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Inledning

I denna referensmanual beskrivs hur du anvinder dig av webbverktygets olika funktioner for
att ladda upp bilder, dokument samt skapa sidor, lankar mm. Néar stegen beskrivs s hanvisar
viitexten med en siffra inom parentes till en rund bubbla pé en bild med samma siffra som
referens.

Ett exempel pa det kan vara foljande

For att logga in sa klickar du pa Logga in () knappen

Namn Losenord

‘ pete ‘ ‘ ......... ‘
Logga in o

Har héanvisar siffran i den runda bubblan till "Logga In” knappen
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Komma igang

Logga in i verktyget
Allt du behover for att kunna redigera din forenings hemsida dr en webblasare och att du ar

uppkopplad mot internet.

For att logga in skriver du helt enkelt in f6ljande www adress https://www.hjart-
lung.se/episerver () och avslutar med Enter

% Login x
< C | O http _.-"_.-"1,~n.'.'1.'.r.hjart-Iung.st—:-,-"ep|serx-'er°7

Logga in med det anvandarnamn och l6senord som du fétt av Riksforbundet.
Anviandarnamnet ar oftast de tre forsta bokstaverna i for/efternamnet, 16senordet ar ett

slumpartat 16senord.

Riksforbundet
HjartLung
=

Losenord

Naridu Tagoar fn kommer cookies att anvandas

Ex: Alexander Alexandersson blir aleale. Ni kan da borja redigera er lokaltillhorighet, men
bara redigera den lins eller lokalférening som man tillhor.
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Bdrja jobba

Nir du ar inloggade klickar du sedan pa CMS och sedan pa Redigera som pa bilden nedan
visar (). Efter du klickat pa Rediger kommer tréadet att visas och du kan bérja jobba pa din

sida

Dashboard Add-ons

Redigera | Admin  Rapporter  Besdkargrupper

epL. @ 7?7 Apeteng Q

Hitta er webbplats

I nuvarande version av systemet har vi lagt till sa att ens egen férening syns direkt i menyn
utan att visa nagra andra foreningar. Initialt sd kan man behova navigera sig fram genom att
klicka pa + tecknet framfor namnet. I detta exempel nedan anviander jag mig av Ostersund i

Jamtlands lan

Nivderna ar Riksforbundet — Foreningar — Lin - Lokalforeningar — Forening

=0Tl Webbplatser Aktiviteter

(@

B[ Root
= # Riksforbundet
& Foreningar
[ Redaktdrsmanual

B[’ Insidan

Foreningar

=Ll Webbplatser Aktiviteter

(@

m[E Root
= #& Riksforbundet
B & Foreningar
B[ Jamtlands ldén
@[5 Om oss
[} Gavor
|5 Aktuellt
B & Lokalféreningar
[ Redaktdrsmanual
B[ Insidan

Lokalféreningar
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Forhandsgranskning innan publicering

Nir du har gjort en fordndring pa sidan kanske du vill titta pa den sa allt ser ok ut innan du
verkligen lagger ut det pa internet.

For att forhandsgranska dndringar utan att publicera, klicka pa ikonen for Vixla
forhandsgranskningslige (. . For att komma tillbaka till editeringslage, klicka pa
knappen igen.

B+ e @l

Stant

Enkel redigering/pa sidan redigering
Nar du ar inloggad och surfar runt i visaldget kan du nar som helst klicka pa
forhandsgransknings ikon for att komma in i redigeringsliget igen.

Alla redigerbara element i den hér vyn ligger med en bla ram runt sig vilket innebér att det ar
redigerbara direkt pa sidan (sa kallad pa sidan redigering)

Redigera text
Bla ram () visar att du genom att klicka dar och borja redigera.

'Om Riksforbundet HjartLung

|Riksfarbundet HjartLung ar en av Sveriges storsta patientorganisationel och
[funktionshinderférbund med 152 foreningar och cirka 38 000 medlemmar dver
|hela landet. Riksférbundet HjartLung informerar, utbildar och arbetar med
opinionsbildning for att hjgrtsjuka och lungsjuka personer ska kunna leva ett sa bra

liv som madjligt.
Riksférbundet HjartLung drivs av ideella krafter | féreningar pa lans- och lokalniva.

[Higsta beslutande organ ar férbundskongressen som sammantrader vart tredje ar. En central

|organisation med fd e och anstalld personal har bland annat till uppgift att

|genomfora de beslut som kong

en fattat.

|Organisationen ar partipolitiskt och religiost obunden
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Ladda upp en bild eller dokument

Dokument laddas enklast upp genom att man drar dem fran en plats (ex: fran din dator
eller USB minne) och sliapper dem pa den mappen du vill ha den i. Laddar du upp en bild
bor du slappa den i den mapp som heter "Bilder” () och vill du ladda upp ett dokument
(PDF eller WORD) slédpper du dessa i mappen "Dokument”.

Sa har laddar du upp bilder eller dokument:
1. Setill att du star i ”Media” () katalogen i resursfonstret.

g o
Block m

=(@] For alla webbplatser

2. Du markerar den katalogen under Media som du vill ladda upp bilderna eller
dokumenten till. I detta exempel vill jag ladda upp mina filer i en mapp som heter
“Bilder” (2) under AB Gréonkdping.

P

oo

B=(g) For alla webbplatser

||| foreningsstod-dokument

&g Lan

B AB Gronkdping
\'_I Bilder Sr
| Dokument

L Media

3. Sedan letar jag reda pa vart bilden/dokumentet jag vill ladda upp finns. Det kan vara
en USB sticka, en folder pa min dator eller liknande. Nar jag hittat bilden sa ser jag till
att det fonstret ligger i forgrunden av webbverktyget sa att jag ser den mappen jag har
markerat. Sedan drar och slapper det i mappen jag har markerat i webbverktyget.

......... =) Q

AN v} 56k i Episerver bilder 2

Delade mappar 340220 _heart-fin 340:220_heart-flo
ger wer

=[@ For alla webbplatser

ningsstod

B | foreningsstod-dokument

B Lan
=[] AB Grinkdping

o | Bilder
‘ a1 Dokumént
[ Vénsterpuffar

| Media
hjartan

ml ) Rlekinae 15n

Lagga in en bild eller dokument pa en sida jag har skapat

Nar du s har laddat upp dina filer (Bilder, PDF eller Word dokument) till webbverktyget ar
det dags att skapa lankar till dessa. Om du vill lagga in en bild/dokument pa en sida s& ar det
s att dar du staller(klickar) med musmarkoren dar bilden/dokumentet hamnar.
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Infoga en bild eller lank till ett dokument/sida genom att klicka, dra och slappa

Man kan dra och sldppa in bilder och dokument pa sin sida i webbverktyget istéllet for att
klicka sig fram via de 3 punkterna ... Drar du in ett PDF dokument skapas det automatiskt en
lank till det dokumentet. Drar du in en bild sd kommer bilden att visas pa sidan

Ex: Hdr har jag dragit in en bild i brodtextfdltet

Dra in en bild pa sidan

DIN HIARTSTARTARE
KAN RADDA FLER LIV.

Registrera din hjirtstartare du ocksél

www.hjartstartarregistret.se

Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta r en exempel text. Detta ar en exempel
text. Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta ar en
exempel text. Detta ar en exempel text.

Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel
text. Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta dr en exempel text. Detta ar en
exempel text.

Ex: Hdr har jag dragit in ett PDF dokument i bréodtextfdltet. Detta skapar automatiskt en
lank till det dokumentet som kommer att visas for besokaren i webbldsaren ndr man
klickar pa den efter man publicerat sidan.

Dra in ett PDF dokument pa sidan

Skriva fér webben och skdrmen.pdf

Detta ar en exempel text. Detta dr en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel
text. Detta &r en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta dr en exempel text. Detta ar en
exempel text. Detta ar en exempel text.

Detta ar en exempel text. Detta dr en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta ar en exempel
text. Detta &r en exempel text. Detta ar en exempel text. Detta dr en exempel text. Detta ar en
exempel text.
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For att gora detta folj stegen nedan

1.

Klicka pa sidan du vill redigera och still dig i Brodtextféltet och ga till fliken Media.

2. Markera den bild/dokument som du vill visa/presentera och dra den till 6nskad plats

1 brodtext faltet

.

Toome = PNKOpPIng

Loz]

]

B Z (=)

= [~ ~

Stilar HrmL

‘

Har ovanfor vill jag

Aktiviteter

Lokalt Fran férbundet

Januari 2017

jan Bussresa till Osthammar

Resultatet blir d foljande efter jag dragit in min bild

TN

T~

[ Media
[l vansterpuffar

&[] Blekinge I&n

[+

dem har, eller klicka och bladdra

m 340x220_blue-flewer.jpg
- 340x220_heart-finger.jpg
‘ 340x220_heart-flower.jpg
i bigoriginal.jpg
- cherry-lung.jpg

hjarta-friskt-hjartsvikt.jpg

’Jf‘._, hos-doktorn-maria-wall.jpg

Valkommen till Gronkoping

Har ovanfor vill jag 1&dgg in min bild

Ta bort en bild frdn en sida

Ladda upp filer genom att slappa

Om du vill ta bort en bild fran innehéllet pa sidan sa markerar du bilden i editorn och trycker

pa Delete knappen pa ditt tangentbord.

Version 5.0.2
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Flytta, kopiera och ta bort en fil/dokument fran webbprogrammet

Om du flyttar en fil/dokument paverkar det inte sidan dér filen anvinds den lankas om till
det nya stillet du flyttat den till, men det kan leda till att den inte visas for anviandare som
saknar rattigheter pa den specifika sidan du flyttar den till.

Eftersom block och mediefiler delar samma kataloger paverkas allt innehall i en sida om du
tar bort katalogen fran tradstrukturen. Skulle bilden eller dokumentet anvindas pa nagot
annat stélle ocksd kommer ett meddelande om befintlig bild/dokument finns pa andra sidor
sd att du kan ta bort dessa lankar innan du tar bort bilden/dokumentet. )

Flytta media till papperskorgen

Vill du flytta mediet hjartan.jpg till papperskorgen?

Mediet anvands pa faljande platser. Kontrollera att mediet inte anvénds nagonstans for att
undvika problem pa webbplatsen.

1 ldank totalt = Uppdatera lista

AB Grionkoping Riksfarbundet » Foreningar

Flytta till papperskorgen anda l

Observera att filen inte langre publiceras pa webbplatsen nir den har flyttats till
papperskorgen.

Version 5.0.2

11



Skapa nya sidor

Skapa nya sidor pa er forenings webbplats

Nir du skapar en sida maste du vilja en mall/sidtyp.

Alla mallar/sidtyper visas men beroende pa rattigheter kommer de inte att fungera ifall de
laggs in pa sidan.

De vanligaste mallarna/sidtyperna visas som standard under gruppen Foreslagna sidtyper,
mallen/sidtypen som man oftast anviander ar "Foreningssida" som ar den man anviander
mest for att skapa sina sidor.

Foreslagna sidtyper

Féreningssida

Foreningssida som kan vara
L ) Forbund, Lan/Distrikt eller
forhandsgranskning Lokalférening

Ingen

I det hdr exemplet ska vi skapa en sida baserad pa sidtypen Foreningssida:

1. Valj den sida i tradstrukturen dar den nya sidan ska placeras. Den nya sidan skapas
under den sida som du har valt.

2. Vilj Ny sida (s) pa snabbmenyn i navigeringsfonstret.

2% Klipp ut
H Kopiera

W Flytta till papperskorgen

3. DOp din sida under Namn. Ger man sidan namnet ”Styrelse” sa ar det ”Styrelse” som
kommer att visas i menyer och navigeringar.

4. Vilj sidtypen Foreningssida

Féreningssida

Foreningssida som kan vara
L ) Forbund, Lan/Distrikt eller
forhandsgranskning Lokalférening

Ingen

5. Klicka sedan pa Skapa knappen

6. Nar du ar klar med din sida (skrivit in allt du vill ha pa den) klickar du pa Publicera
for att gora sidan tillginglig for besokare och synlig p4 menyerna.

12
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Se till att er sida dyker upp pa alla sdkmotorer genom att anvanda “Rubriker”

Hur du hanterar rubrikerna pa din webbplats viager tungt i hur sokmotorerna (Google, Bing
osv...) visar upp eran sida niar man soker pa den

Rubriken ar dven ett av ditt allra framsta verktyg for att finga och leda besokare ratt, det ar
darfor extra viktigt att du tanker till nar du satter rubrik.

Olika rubriker

Det finns olika typer av rubriker man kan anvanda sig av pa en webbsida. Det handlar om att
gora sin webbsida sa latt som mojligt att forsta och tolka for en sokmotor (Google, Bing
osv...). I och med det ska man anvianda rubrikformatering enligt webbpraxis.

I vart webbverktyg sitter ni rubriken via menyn "Stilar" ()i verktygsfaltet och darefter
Rubrik 2, Rubrik 3

G IS S

\ Stilar - Q wim
Faragrar

Rubrikstilar

Rubrik 1
Rubrik 2

Det finns huvudrubriker och det finns olika nivaer av underrubriker. Dessa formateras med
Rubrik 1, Rubrik 2 osv. Rent strukturell ser det ut s har:

< Rubrik 1> - Huvudrubrik (nivé 1)
< Rubrik 2> — Underrubrik (niva 2)

Att tanka pa vid rubriksattning
e Nar ni skapar era rubriker ar det bra att ha foljande i atanke:
e Anvind bara en huvudrubrik (Rubrik 1) per sida
e Rubrik 1 bor inte vara for 1ang, ju farre ord desto battre
¢ Rubrik 1 ska innehilla sidans viktigaste sokord, inte alla pa en ging
e Ange sokorden tidigt i rubrikraden
¢ Anvind flera underrubriker (Rubrik 2) per sida om mojligt
¢ Nimn sokord och nyckelord dven i underrubriker

Vad du ska krava av en bra rubrik

e En rubrik ska patala antingen problemet eller budskapet
Saledes far lasaren en antydan av vad artikeln eller sidan i fraga handlar om.
En avsaknad av relevans ar inte bra och undviks bast genom att hélla sig till denna
tumregel.

e Retas lite, men bara lite
Syftet ar att vicka besokarens nyfikenhet, men inte att frustrera hen. Du ska inte vara
som varsolen som visar sig och sen méts du av en iskall vind och minus fyra grader
nar du gar ut. Var mer som en sommarbris som lamnar en med en torst efter lite
mera.
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Skydda en sida/sidor med ett [6senord

Om du vill sitta ett 16senordsskydd pa en valfri sida eller katalog sa markerar du forst sidan
du vill sitta ett Iosenord pa genom att vilja den sidan i navigeringsfonstret.

Sedan klickar du pa Urvals-knappen |Ed -] och viljer sedan "Alla egenskaper”.
Under Innehall fliken s& hittar du langst ner pa sidan filtet "Losenord”. Har skriver du in
det 16senord du vill att sidan skall ha, avsluta genom att publicera sida.

Lésenord | abc1234 |

Nir du sedan kommer in pa sidan sd kommer du att vara tvungen att skriva in det 16senord
du har sparat for att komma in och lasa informationen pé sidan.

Losenordsskyddad sida

For att ta del av informationen pd denna sida maste du skriva in ditt 16senord du fatt har nedan!

Skriv in losenord har:

Loggain

14
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Byta eller lagga till foreningens "Kontakta Oss” uppgifter

For att byta information i kontaktfiltet markerar ni er forening eller lins startsida
(Ex Stockholms 14n)

Sedan klickar ni pa Urvals-knappen [sRd som ligger till h6ger om "Alternativ” knappen.

Nar ni har klickat pa den sa viljer ni sedan ”Alla Egenskaper”

o 9

Pa sidan som kommer upp sa klickar ni pa "Kontaktinformation” och fyller i de falt som ar
relevanta for ert 1an/lokal eller riksforening. Avsluta genom att publicera sidan.

Innehll Installningar Sok-installningar Kontaktinformation Admin

De falt som har en liten * bredvid sig maste man fylla i. Dessa ar "Foreningsnamn,
Adress, Postnummer, Postadress, E-post”

* Foreningsnamn |Ditt féreningsnamn |
C/0 | Ev C/O adress |
* Adress | Din farenings/lans adress |
* Postnummer | Erat postnummer |
* Postadress |Eran postadress |
Telefonnummer | Erat telefonnummer |
* Epost | Eran info@ epost adress |
Fax | |
Bankgiro | |
Plusgiro | |

Organisationsnummer | |

Version 5.0.2
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Skapa Vanster Puff/Genvagar
Vad ir en Vinsterpuff och vad anvinder man den till?

Se vinsterpuffarna som en 16psedel. Om ni har nagot som ni vill puffa lite extra for eller lyfta
fram en sida som ligger nagonstans inne i strukturen sa kan ni skapa en puff for att upplysa
besokaren om denna sida eller bara ett budskap som ni vill lyfta fram.

For att skapa en vansterpuff borjar man genom att skapa ett block som man sedan kopplar
till startsidan pa sitt 14n eller lokalforening.

Borja sa har

I detta exempel anviander jag mig av Gronkoping som referens lan.

LR

Under Block i resursfonstret klickar jag pa foldern
“Vinsterpuffar” sedan klickar jag pa "Nytt block” och
viljer blocktypen:

”Standard vinsterpuff - innehallsblock”.

Standard vansterpuff -

m Media Formular

Q

B[] AB Gronképing
B[] Bilder
[ Dokument

L Media

inneh3lisblock

Ingen || Wansterpuff;
frhandsgranskning | 1ext, bild och lank

I Ny katalog
B Mytt block
£, Andra namn

X, Klipp ut
. I Kopiera

B[] Blekinge lan

B[ Dalarnas lan

B[] Gotlands lan

Sedan ger jag den ett beskrivande namn. Innehallet
fyller jag sedan pa med det som jag tycker passar min
vanster puff. Det kan vara enbart text, eller text med bild
eller enbart en bild. Detta kan jag sedan lanka till en
intern sida, eller extern sida.

m Installningar

Kategori

o WP

E webbutbildnig

W Flytta till papperskorgen

<= Redigera granskningsflade

Lagg till en eller flera -
kategorier ‘
Bild | | ]

Rubrik | |

Text

Lank | | I

Avsluta med att publicera blocket (puffen) nar du ar klar.
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Fa puffen att synas pa startsidan
For att koppla var vinster puff (genvagen) till startsidan sa att den syns pa webbplatsen gor
vi foljande.

Markera Din egen forenings eller ldns startsida (i detta exempel anviander jag mig av
Gronkoping AB)

Se till att ni star pa er forenings forsta sida. Scrolla/bldddra sedan ner pa den sidan tills ni
kommer fram till "Bli medlem idag” blocket. Det dr en gra ram som ni skall leta efter.

Detta block kan innehalla fler puffar &n bara "Bli medlem idag”.

Bli medlem idag

Alla ar valkomna som
medlemmar i var férening.
Umgas och delta i aktiviteter.

Bli medlem }

Nar du tar och skall dra ditt nyskapade block dit sd méark att den gra ramen kommer att bli

|
Bli medlem idag

Alla dr vélkomna som
medlemmar i var férening.
Umgas och delta i aktiviteter.

i

gron prickig. Det betyder att det ar dit du skall dra ditt block

Ul mricuicii lvag

Altaarvaitkomma
medlemmar i var forening.

Umgas och delta i aktiviteter.

S50
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Ta bort/redigera en vansterpuff

For att ta bort en vénster puff sa stiller du dig pa startsidan for din forening. Dar klickar jag
strax innanfor den gra ramen runt det omradet. D4 kommer en meny fram som ser ut pa
detta sitt (). Istillet for "webbutbildning” som det gor i detta fall star istillet
namnet/namnen pa era puffar som ni skapat.

Behallaryta f&r vansterpuffar X

‘ B webbutbildning

| B Webbutbildning

Du kan slappa inneh3ll har, eller skapa ett nytt
block

Sedan klickar du p& ”Visa meny” = (Samma filt som vi hittar skapa sidor mm p4)
I den meny som kommer upp sé viljer du "Ta bort”, hir hittar du 4ven "Redigera” ifall du
vill redigera din Vansterpuff vid nagot tillfille efter du har lagt in den pa din start sida.

18
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Byta bakgrundsbild

*

!

LA
AB Gronkoping

‘ Om oss v

4

Det ar ju sa att ibland vill man byta sin bakgrundsbild och da gor man pa detta sitt. Om ni
star pa er startsida sa byter ni bakgrundsbilden pé alla sidor pa webbplatsen.

Om ni star pa en undersida t.ex. Om oss och byter bakgrundsbild s& byts den bara for just
den sidan.

Ni staller er pa den sidan ni vill byta bild pa. I detta exempel stér jag pa AB Gronkopings
startsida

1. Klicka pa Urvals-knappen @J och vilj sedan "Alla egenskaper”

2. Scrolla ner tills ni hittar "bakgrundsbild”

Bakgrundsbild E]

3. Dra den bilden ni vill ha ifran "Media” biblioteket (dar ni har laddat upp bilden) till
faltet "Bakgrundsbild”

Bakgrundsbild | hjartan.jpg $| E]

4. Avsluta genom att publicera sidan

19
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Begrdnsa uppskalning av bakgrundsbild
Om du inte vill att bakgrundsbilden pa dina startsidor skall falla hela vigen ut pa hoger och
vanster sida utan du vill ha lite mera kontroll pa bilden sa kan du anvinda denna instéllning

som du hittar under Urvals-knappen och @ nast langst ner pa fliken Innehall hittar du
installningen "Begransa uppskalning av bakgrundsbild”.

Har jag den inte i bockad s& kommer sidan att se ut sa har

[CJBegrinsa uppskalning av bakgrundsbild

AB Gronkoping Valkommen till gronkoping
Om oss

Lésenordsskyddad sida Aktiviteter

Lokalt Fran forbundet
Kontakta oss i

* Bild pa sida utan begrdnsad uppskalning

Har jag den i bockad s kommer sidan att se ut sa har (den klipper kanterna vid vanster
menyn och stoppar skalningen i sidled).

[ Begransa uppskalning av bakgrundsbild

AB Gronkaping Valkommen till gronkoping
Om oss \/
Lésenordsskyddad sida Aktiviteter
Lokalt Fran forbundet

Kontakta oss i
* Bild pa sida med begrdnsad uppskalning
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Ingen Bakgrundsbild
Om man inte vill ha ndgon bakgrundsbild alls sa gar det bra det med. Vill du anvinda denna

instéllning sa hittar du den under Urvals-knappen och "Alla egenskaper”.
Naist langst ner pa fliken Innehall hittar du instillningen ” Ingen Bakgrundsbild”.

Vad som héander nar du anviander detta ar att bilden forsvinner och sidan "hoppar upp” ett
snapp och lagger sig direkt under brédsmulan pa sidan.

[JIngen Bakgrundsbild

Riksféorbundet Om oss Kontakt | Press | Webbutik Foreningsstod | Hitta din forening

\" ‘ HjartLung

Hjarta Lungor Forskning Projekt ‘ Stod oss Bli medlem

Riksforbundet / AB Gronkoping

AB Grénkaping Valkommen till gronkoping
Om oss A
Losenordsskyddad sida Aktiviteter

* Med bakgrundsbild vald

¥ Ingen Bakgrundsbild

Riksforbundet om oss Kontakt | Press | Webbutik Foreningsstod | Hitta din forening

\.l ‘ HjartLung

Riksforbundet / AB Grénképing

AB Gronkoping Valkommen till gronkoping
Om oss v
Losenordsskyddad sida Aktiviteter
Lokalt Fran forbundet

Kontakta oss i
Foreningen Gronkoping Februari 2016

* Utan bakgrundsbild vald
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Skapa Nyheter

For att skapa en Nyhet navigerar ni till
”Aktuellt” och 6ppnar den genom att
klicka pa plusset till vinster om texten
och klickar sedan pa "Nyheter”.

Vilj sedan att skapa en Ny Sida.

=[5 Aktuellt
[ Kalender
[ Nyheter
[ peter Olsson

X Klipp ut
I Kopiera

@[ Blekinge 13n
@[} Dalarnas lan
B[ Gotlands l&n - .
u [ W Flytta till papperskorgen
| [ Gavleborgs lan

I dialogrutan som kommer ger ni sidan ett namn(Detta namn kommer att vara det som syns i
navigeringen péa sidan efter man publicerat. Sa var noga med namngivningen har, klicka

sedan pa OK knappen.

Observera

Overvag att byta till ett mer beskrivande namn p3 innehallet.

Namn | [T0EEE -

o

Version 5.0.2
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Skapa Kalenderhandelse

Det finns tva typer av kalenderhindelser att skapa.

¢ Aterkommande foreningsaktivitet ):
Detta ar en typ av handelse som ar dterkommande flera génger och oftast pd samma
tid/plats under aret ex (Styrelsemoten, Boulekvallar osv..)

o Foreningsaktivitet (2):

Detta ar en typ av handelse som bara hander en géng.

Andra sidtyper

Aterkommande
S féreningsaktivitet

forhandsaranskning | Lokal terkommande aktivitet
- férening

Ingen

forhandsgranskning

Skapa en kalenderhandelse/Foreningsaktivitet

For att skapa en foreningsnyhet
navigerar ni till ”Aktuellt” och
oppnar den genom att klicka pa
plusset till vanster om texten och
klickar sedan pa "Kalender”.

Vilj sedan att skapa en "Ny Sida”.

m[ 4 Aktuellt

Nyheter
g/ | Kalender

| | Debatt om hjartsj...
Debatt om hjar... @
HjartLungs kongress
Alla hjartans dag

FS-sammantrade Q

Féreningsaktivitet
Lokal aktivitet - férening

k Ny sida
X Klipp ut
I Kopiera

@ Flytta till papperskorgen

I nasta steg valjer ni vilken typ av Kalender/Aktivitets handelse ni vill skapa.

Har viljer vi "Foreningsaktivitet”

Féreningsaktivitet

Lokal aktivitet - férening
Ingen

forhandsgranskning

Version 5.0.2
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Efter vi valt var aktivitet ger ni sidan ett "’Namn” ), "Startdatum” () samt ett
“Slutdatum”s) for er kalenderhindelse, avslutar vi genom att publicera sidan genom att
klicka sedan p& Skapa knappen [E 1)

Ny sida: Féreningsaktivitet Aktivitetens startdatum och klockslag:
Kalender Det datum nér sjdlva hdndelsen sker (Bilden till vanster
visar att ”2018-03-01 08:00” gér bussen till riksgréansen)

Riksforbundet » Féreningar » Gronkapings 13

Namn| Debatt om sjukvarden i S |

Aktivitetens slutdatum:

Det datum nér sjdlva hidndelsen avslutas (Bilden till vinster
visar att ”2018-03-09 17:00”) kommer bussen tillbaks och
kalenderhindelsen plockas automatiskt bort frén kalendern
pa startsidan for foreningen.

Egenskaper som kravs

Aktivitetens
startdatum och
klockslag

| 2018-03-01 08:00

Aktivitetens

| 2018-03-09 17:00
slutdatum

Fyll er kalenderhindelse med en Rubrik ), Ingress (=) samt ett innehall ()

Debatt om hjartsjukvarden i Stockhol

Paneldebatt onsdagen den 17 februari pa World Trade Center, Klarabergsviad
mellan kl. 18.00-20.00. Arrangor: Riksférbundet HjartLung, Lansféreningen
HjartLung i Stockholm.

Syftet med debatten ar att belysa hjartsjukvardens brister och pa sikt fa till en bra
hjartsjukvard for alla i lanet. Under motet presenteras nya siffror fran Swedehearts rsrapport
2015.

Moderator for paneldebatten ar Stig Nyman, ordférande i HSO.

Deltagande landstingspolitiker: Dag Larsson (S) Ella Bohlin (KD), Karin Félldin (C) Pia Ortiz
Venegas (V) Anna Starbrink? (L), representanter for M och MP.

Debattfragor: 1. Ojamlikheten i akutsjukvarden

2. Brister i sekundarpreventionen, det langsiktiga omhandertagandet for hjartsjuka i
Stockholm
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Skapa aterkommande kalenderhdndelse/Féreningsaktivitet

For att skapa en kalenderhandelse navigerar ni till ”Aktuellt” och 6ppnar den genom att
klicka pa plusset till vinster om texten och klickar sedan pa “Kalender”. Vilj sedan att
skapa en Ny Sida.

B[ Aktuellt

Nyheter

®| | Kalender

K Ny sida
& Klipp ut
I Kopiera

| | Debatt om hjarts;j...
Debatt om hjér... Q
HjartLungs kongress
Alla hjartans dag

@ Flytta till papperskorgen

FS-sammantrade Q

I nésta steg viljer ni vilken typ av Kalender/Aktivitets hindelse ni vill skapa. Har viljer ni
”Aterkommande hindelse”. Detta ir en typ av hindelse som dr dterkommande flera
ganger och oftast p4 samma tid/plats under aret ex (Styrelsemdéten, Boulekvillar osv..)

Aterkommande
féreningsaktivitet

Lokal dterkommande aktivitet
- férening

Ingen
forhandsgranskning

I dialogrutan som kommer ger ni sidan ett Namn ), efter det s méste ni ange ett
Startdatum (») samt ett Slutdatum ;) for er kalenderhindelse, avsluta genom att klicka

sedan pa Skapa knappen

I detta exempel har jag valt att vi skall ha styrelsemote. Det skall starta med forsta motet
2017-12-30 18:00 samt att mote skall sluta samma dag fast 3 timmar senare 2017-12-30
21:00. Det skall vidare vara var 6 vecka och vara totalt 10 moéten innan den slutar att visa
det i kalendern pa startsidan for foreningen.

Aktivitetens startdatum och klockslag:

Det datum nér sjédlva hiandelsen sker (Bilden ovan
visar att ”2018-03-01 08:00” gér bussen till
riksgrénsen)

Ny sida: Aterkommande féreningsaktivitet

Riksfarbundet » Foreningar » Blekinge

Namn | Styrelseméte

Aktivitetens slutdatum:

Det datum nar sjédlva hindelsen avslutas (Bilden till
véanster visar att ”2018-03-09 17:00” ) kommer bussen
tillbaks och kalenderhidndelsen plockas automatiskt
bort fran kalendern pa startsidan for foreningen.

Egenskaper som kravs

Startdatum och
klockslag for den
farsta aktiviteten

| 2017-12-30 18:00

Slutdatum for den
forsta aktiviteten

Intervall for dterkommande héindelse

Hir véljer man intervallet pa hiandelserna skall vara:
Varje vecka, Varannan vecka, Var sjitte vecka eller
Varja ar

Intervall for
dterkommande
handelse

Antalet totala
handelser

Antalet totala hiindelse
Hur ménga hiandelser skall den visa innan det ar slut.
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Efter det skapas sidan. Da kan ni fylla i alla egenskaper denna kalendersida skall ha. Nar man

sedan publicerar denna sida kommer ett antal sidor att skapas (beroende pa antalet totala

héndelser) med exakt samma information som ni fyllt i. Férutom datumet som kommer vara

unik for varje sida (beroende pa vilket intervall man viljer).

Fyll er kalenderhdndelse med en Rubrik ), Ingress (») samt ett innehall ()

m Instiliningar Kalender Puff-instiliningar Sék-instaliningar

Kategori Lagg till en eller flera
kategorier
Rubrik | Har skriver vi en rubrik

ol B O
B 7 |:= i=| stilar v e o Qe

Ingress

Har skriver vi en Ingresstext

Element: p

[ingen bakgrundshbild

Bakgrundsbild | | E]

[Jeegransa uppskalning av bakgrundsbild

Brodtext [ema] -~ HEH 4o [T [ T (/|2
B I = aE Stilar v e o Qe

Har skriver vi en Brodtext

Sedan publicerar man sidan

Version 5.0.2
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Dessa sidor hamnar under dterkommande kalendersida.
Om man vill redigera en enskild hdndelse gir man bara in p4 den
sidan och dndrar s& som man vill ha den precis som en vanlig sida.

= [ Aktuellt
B[4 Kalender
B Styrelsemite

Styrelseméte 2019-01-12 Om man vill dndra for alla hdndelser, gar man in pa den
aterkommande kalender/foreningsaktivitet-sidan (behallarsidan
med ikon) m2 styrelseméte

Styrelsemdte 2018-12-01
Styrelsemote 2018-10-20

Styrelsemdte 2018-09-08 Nir man publicerar denna sida med sina dndringar kommer alla
Styrelseméte 2018-07-28 héandelser som ligger under denna att uppdateras med samma

11
4

Styrelseméte 2018-06-16 information.

o [| -N5- . . o o . o
SETEERTIIEE 21220 Om man vill ta bort alla hiandelser s raderar man behallarsidan. D4

Styrelseméte 2018-03-24 kommer alla sidor under denna, ocksa att raderas. Vill man radera
Styrelseméte 2018-02-10 en enskild hiandelse gar man in och raderar den enskilda sidan.

Styrelsemdéte 2017-12-30

Lanka ett dokument till en sida (Verksamhetsberattelser och arsmotesprotokoll)

Nar man vill lanka ett dokument (PDF, Word) till sidan ” Verksamhetsberittelser och
arsmotesprotokoll” maste man skapa en lank till detta dokument. Man borjar med att
ladda upp filen fran exempelvis din dator till webbverktyget i en 1amplig mapp i fliken
Media (2) i resursfonstret . Har har jag valt at skapa en nu katalog som heter ”2017” (3) for
att ladda upp mina dokument till.

Om du inte vet hur man laddar upp filer se avsnitt ” Ladda upp en bild eller dokument”

LR
Block
Q

@[3 Linde-Nora

B[ Ljusnarsberg
[ Media
[ Utbildning
B 6rebro
o] Bilder
B[5 Dokument

£ medlemsmoten

B Verksamhetsberattel
2017
[ Arsberattelse

[ Resultat

Nar dokumenten ar uppladdade sa gar vi till sidan som vi vill skapa lankarna pa. Under sidan
Om oss hittar vi sidan "Verksamhetsberittelser och arsmotesprotokoll”.

P& den sidan skriver jag forslagsvis denna text i brodtext faltet:

Verksamhetsaret 2017

Arsmotesprotokoll 2017
Arsredovisning 2017
Revisionsberittelse for 2017
Verksamhetsberittelse for 2017
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For att skapa en lank pa sidan i brodtextfaltet si markerar(stryker 6ver) jag en rad ().
Exempel nedan: Arsmétesprotokoll 2017.

Sedan drar jag det uppladdade dokumentet (5) till den raden jag markerat(strukit 6ver).
Sedan repeterar jag samma process for Arsredovisning, Revisionsberittelse och
Verksamhetsberittelse med de dokument jag laddat upp for dessa.

* Wr HjartLung

aseroch  Verksamhetsberattelser och

B[ Verksamhetsberattel...
12017 =-

1 Arsberattelse

1] Resultat
8= B0 +00mEE | 8 Revision
B 7 ||i= i=| Stilar - Q Wi |l Vb

m |1 Media
\Verksamhetsaret 2017

m| 7] Utbildning

Ladda upp filer genom att slappa
Arsmfitesprotnknll 2017 4+ dem har, eller klicka och bladdra
Arsredovisning 2017
Revisionsberattelse fér 2017

Verksamhetsberdttelse far 2017

E  konstitueringsméte sid 1.pdf

EL. konstitueringsméte sid 2.pdf
Arsmétesprotokoll sid 1.pdf

Verksamhetsaret 2016

5l verksamhetsberittelse,
Arsmotesprotokoll 2016

Arsredovisning 2016
Revisionsberattelse far 2016

[5]  Arsmotesprotokoll sid 1.p

Nir jag ar klar "publicerar” jag sidan.

Version 5.0.2

28



Skapa en e-post adress

For att skapa en e-postadress skriver man in adressen och markerar den i editorn och
kopierar den. Nar du markerar din text sa tinds infoga/redigera link ) symbolen upp i
verktygsfaltet i editorn.

|é.‘égu 5B (D05 ) |-
z |

Mk

Stilar iCal

epost@epostadressen.se)

Du Kklickar sedan pa infoga/redigera 1ank” och klickar pa "E-postadress” och klistrar in din
epost adress och avslutar ed att klicka pa OK knappen.

Skapa lank x

Lanktitel

Oppna i -

© Sida | |

O Media | |

@ E-postadress | epost@epostadressen.se |

O Extern lank

O Bokmarke -

Da har du fatt din epost adress pa sidan

252 = »-0me e "Bsseller lank
B I | i= i=||stilar - e Q wm

epost@epostadressen.se
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Skapa egna formular pa sidan

Man kan skapa olika typer av formular pa vilken sida som helst. I detta exempel kommer jag
att gora ett anmalningsformular for en resa till Tallinn. I det formuldret behover vi ha med
nagra saker for att det skall bli ett anmélnings formular. Vi behover nagra grundelement, som
exempelvis text rutor for "’Namn, E-post osv..”, sedan behover vi ett Atgirdselement alltsé en
“Skicka” knapp

Formularets olika delar

Grundelement att Atgiirdselement att anviinda:
anvianda:

Formulérelement Atgardselement

Grundelement Skickaknapp

Text

Textruta

B sifferfalt
& Url

H Flervalslista

Lista med kryssrutor eller
alternativknappar

[= Bildlista
&3 Filuppladdning

B Textformatering (med platshéllare)

Vad behover vi for att skapa sidan med formularet
Vi behover skapa tva st vanliga sidor samt ett Block. Vad vi gor ar att vi skapar en helt
vanlig sida. Vi doper den till "Resa till Tallinn” @) och viljer som vanligt sidtypen/mallen
“Foreningssida” (2

Ny sida:

Riksforbundet » Foreningar » Gronko

Namn ‘ Resa till Tallinn

Foreslagna sidtyper

Foreningssida

Féreningssida som kan vara
Férbund, L&n/Distrikt eller
Lokalférening

Ingen
forhandsgranskning

Dopa sidan till "Resa till Tallinn”

Vi ger sidan som alltid en Rubrik och skriver in lite Brodtext. Publicera inte sjilva sidan i
detta lage, det ar det sista vi gor.
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Skapa ytterligare en sida som heter Tack sida, men denna viljer vi att klicka ur

“Visa i navigering” da den skall vara "osynlig” i strukturen. For at komma ut den knappen sa
anvander vi musens “scrolla” hjul att scrollar s 1angt upp pa sidan vi bara kan. D& kommer
den lilla meny att visas och dar hittar vi knappen ”Visa i navigering”

Mamn | Tack sida | Synlig fér Alla Hanters

Namn i URL tack-sida Andra Sprak sv

Enkel adress Andra 1D, typ 34566, Artikelsida
[visa i navigering Verktyg

Klicka ur "Visa i navigering”

Skapa formuldret

For att skapa formularet tittar pa den sidan vi nyss skapade. Dar skall det finnas ett falt dar
det star "Du kan sldppa innehall har, eller skapa ett nytt block” (5

Du kan sldppa innehdll har, eller skapa ett nytt block

DU kan sldppa innehall hir "Skapa ett nytt block”

Vi klickar pa lanken dar det star skapa ett nytt block ¢s).
Vi kommer till Nytt Block: Formulirbehallare ) hir ger vi formuliret ett namn. I detta

fall doper jag den till Tallinresa. Har skall jag inte &nnu publicera sidan utan jag skall fylla i
“Ytterligare egenskaper” (2)

Nytt block: Formularbehal

For denna Sida

o [

Namn | Tallinresa

Ytterligare egenskaper

Formulartitel |

Reskrivnina |

Formularbehdllare
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Ytterligare egenskaper pa sidan vi skall fylla i
Det finns nagra egenskaper vi skall fylla i innan vi kan klicka pa Skapa knappen i blétt.

Formulirstitel:
Detta ar formulirets Rubrik. Har skriver jag foljande i detta fall.

Beskrivning:
Det ar formularets Brodtext Har kan man skriva en liten beskrivning om man vill. Efter
detta klickar vi pd Skapa knappen.

Nar man klickar pa Skapa knappen s laddas sidan om och man kommer tillbaka till sjalva
“Foreningssidan” i detta fall Resa till Tallinn som vi skapade lite ldngre upp i detta exempel
under rubriken "Vad behover vi for att skapa sidan med formularet”

For att fortsitta jobba med formuliret vi skapade bladdrar vi aterigen ner pé sidan tills vi
hittar féljande igen “Du kan sldppa innehall hir, eller skapa ett nytt block”

Nu ser vi att det star lite mera i det filtet. Ny syns Formulérstitel och Beskrivning om vi
valde att skriva nagot dar.

en tre dagars harlig minisemester till havs och med en heldags upplevelser i Tallinn.

Anmalnings formular

Nu aker vi till Tallinn. Anmal dig i formularet har nedan!
Du kan sldppa innehall hér, eller skapa ett nytt block

Redigera formularet
Nar vi vill borja redigera och fortsitta bygga vart formular sé att det borjar likna ett formular
s klickar vi pa "Visa meny” (») och viljer Redigera

¢ e et L e e e S D I D 1D e eI U o e i
och serveras innan ankomst. | hamnen vantar bussen pa oss och tar oss efter
en tre dagars harlig minisemester till havs och med en heldags upplevel

Anmalnings formular

Nu aker vi till Tallinn. Anmaél dig i formuléret hér nedan!

Du kan slédppa innehall hér, eller skapa ett nytt block

Vilj "Redigera”

Under Beskrivning finns det en checkbox som siger ” Visa sammanfattande
bekriftelsemeddelande efter formularet skickats” klicka i den s& att det ser ut som féljande
bild nedan:

) visa sammanfattande bekréftelsemeddelande efter formuléret skickats

Niar man har skickat formularet viljer jag att man skall komma till Tack sida vi tidigare
skapade
Sa under ” Visa sida efter formuldret har skickats” drar jag Tack sidan dit sa att det 4r den
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som visas efter det att man klickat pa ”Skicka knappen” i formuléaret.

& Lokalféreningar
[ Resa till Tallinn

Y Riksféreningar

Visa sida efter
formuléret har
skickats

Y Blekinge ldn

Tack sida [x] ] El

Y Dalarnas l&n

e T

dra tack sidan till *Visa sida efter formuldret har visats”

Sedan skall vi se till s att dessa 3 av 4 checkboxar ar ifyllda enligt bilden

[ATilldt anonyma postningar
[ATillat flera formuldrpostningar frdn samma IP-adress/coc
[ Vvisa navigeringsfalt om formuléret har flera steg

[JTillat Atkomst till formulérdata genom service-API:et.
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Nu ar det antligen dags att ldgga in de formularelement vi skall anvanda oss av
I anmaélningsformularet vill vi att personerna som skall anmala sig skriver in dessa saker sa
att vi kan ta kontakt med de anmalda ifall det behovs.

Under Formulirelement klickar vi pa bladdra

Formuldrelement

Du kan sldppa formuldrelement har eller bladdra.

Klicka pa bldddra

Vi kommer till en sida som innehéller en del olika element vi kan ha i varat formular.
Vi skall ha foljande element

Text

Det finns ingen beskrivning
tillgénglig

Textruta Skickaknapp

Det finns ingen beskrivning Skicka formulérdata till
tillganglig Episervers databas.

Olika formuldr element vi skall anvdnda oss av 1 exemplet

Namn skall vara av typen Text

Adress skall vara av typen Text

Postnummer skall vara av typen Text

Ort skall vara av typen Text

Forening skall vara av typen Text

Telefon skall vara av typen Text

Mobiltelefon skall vara av typen Text

E-post skall vara av typen Text

Ovrigt skall vara av typen Textruta

Skicka knappen skall vara av typen Skickaknapp

Det bor dé se ut ungefar som detta

Nytt formulérelement
Nytt formulédrelement
Nytt formulérelement
Nytt formulédrelement
Nytt formulérelement
Nytt formulédrelement
Nytt formulérelement =-
Nytt formularelement
Nytt formulédrelement

Nytt formul&relement

Du kan slappa formularelement har eller bladdra.

Formuldrelement

Version 5.0.2
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Nu vill vi borja konfigurera dessa sé att de far ritt instéallningar och namn. Vi klickar pa "Visa
meny” och viljer redigera )

E Luranuieinyai [JTillat atkomst till formuldrdata genom service-API:et.

n

Resa till Tallinn
[ Riksféreningar Formuldrelement

1

+]

Nytt formulédrelement

+]

1 Blekinge lan

# Redigera

& Personalisera

y

Nytt formulédrelement

+]

1 Dalarnas lan

1 Gotlands ldn Nytt formuldrelement

o

o

| Gévleborgs lan Nytt formulérelement

1 Hallands lan

+]

Nytt formuldrelement + Flytta ner

[ +]

1 Jamtlands lan
Nytt formulérelement Ta bort

+]

1 Jénképings lan

+]

| Kalmar lén Nytt formuldrelement

Konfigurera och redigera instdllningar for elementen

Har ersatter vi Text pa Etikettnamn faltet med det vi vill ha pa texten framfor text faltet till
vanster. Forsta filtet ger jag som exempel foljande varden:

Namn: Hir dndrar vi texten "Nytt formuldrelement” Namn (1)
Etikettnamn: Namn (»)

Skirmtips: Skriv ditt namn har ()

Validering: Obligatorisk i bockad )

Mamn Synlig for

Sprak

ID, typ

m Installningar

Etikettnamn Mamn

Skarmtips

Validering Obligatoriskt
[ Reguljart uttryck Andra
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Sedan publicerar jag. Sedan tar jag nista och naista tills det ar klart. Har ser ni pa sidan

hur/vad de olika falten ovan representerar pa formularet.
Etikettnamn: Namn )
Skarmtips: Skriv ditt namn hér (2)

Validering: Obligatorisk (3)

S narig minisemester Tl Navs ocn mea en neigags uppievelser 1 iaimnn.

nings formular

I till Tallinn. Anmaél dig i formuléret har nedan!

Namn

Skriv ditt narnn har

Faltet 4r obligatorisk

Text

Text

Nir ni kommer fram till E-post sa skall ni &ven bocka i E-post under Validering

Validering Obligatoriskt
] rReguljart uttryck Andra
E-post

. M patum (DD/MM/BBRR)
Det sista faltet Ovrigt” behover inte vara Obligatoriskt sa det bockar vi inte i

Etikettnamn | Ovrigt |
Skarmtips Skriv in din text har
Validering [ obligatoriskt

[ Reguljart uttryck Endra

Platsh3llartext |
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Lagga till mottagare av e-posten for formularet

Innan vi publicerar formuladret maste vi talas om till vilken E-post adress denna anméalan
skall skickas till. Det basta sittet att gor det pa ar att man skapar 2 mottagare. 1 mottagare for
den som vill anmaéla sig pa resan (mottagare for anmalningskvittot) samt 1 mottagare for
kansliets personal(mottagare for anméalan). Man kan specificera olika svar till olika
mottagare.

Skapa mottagare for anmalningskvittot
Vi gor detta genom att klicka pa Installningar fliken. Sedan klickar vi pa Plustecknet under
texten "Skicka e-post efter formuldret skickats”

Inneh3ll Installningar

Metadata
[ spara formularpostningar

Skicka e-post efter formuldret skickats
[+]

Fran Till Amne M

Foljande fonster kommer d& att 6ppnas vilket dr en E-postmall. Den innehéller ett Fran ett
Till ett Amne samt ett Meddelande filt

Skapa e-postmall

Fran
Till
Amne
Meddelande
e 7 W * (1 O 55 (ow) |58
B 7  :Z i=| Stilar - Q, wrm

Fran Har skriver vi in en e-post adress som slutar med @hjart-lung.se
Tips: anvand foreningens info adress har
Till Har skriver vi in det Amne som giller for brevet
Amne Hir skriver vi in det #zmne som giller for brevet.
Meddelande Har skriver vi in meddelandet vad vi vill skall sta i E-post meddelandet till den
som anmaler sig for denna resa till Tallinn
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Infoga platshallare

En platshallare gor sa att du kan hiamta in det som personen skrivit i formularet sa att det

kommer in i det mailet de far som svar efter det att man skickat in sin forfragan.

I detta exempel har vi f6ljande text i bilden nedan. Om man vill efter Namn fé in namnet pa

personen som anmalt sig till resan stiller man markoren framfér Namn och klickar pa

“Infoga platshallare”

i} Infoga platshdllare -~

Da kommer det fram Namn, Adress, Postnummer osv... Om jag klickar pa
Namn i den listan s kommer det att 1aggas till det filtet framfor

den texten jag skrivit. Se nedan exempel:

Namn: #Namn#

Adress: #Adress#
Postnummer: #Postnummer#
Ort: #Ort#

Forening: #Din Forening#
Telefon: #Telefon#
Mobiltelefon: #Mobiltelefon#
E-post adress: #E-post#
Ovrigt: #Ovrigt#

Sa hdr kan det se ut i e-postmallen:

i Infoga platshdllare -~ |

Valj ett objekt

summary
Namn
Adress
Postnummer
Ort

Din Férening
Telefon
Mobiltelefon
E-post
Ovrigt

Redigera e-postmall

i"i Infoga platshallare -~

Frin | info@gronkoping.hjart-lung.se ‘
Till | #E-post= |
Amne | Resa till Tallinn 6/6 - 2018 ‘

Meddelande

B 4 [T O 5 (a0
B [ | :i= i=| Stilar - e Q wm
Hej #Namn#

Tack for att du anmalde dig till denna resa till Tallinn den 6/6 - 2018. Vi kommer att ga ut med mera
information till alla anmalda i bra tid innan resan fér mera detaljerad information. Skulle nagot vara
felaktigt sa kan du na varan administrativa personal mellan kl 08:00 - 16:00 Man-Fre.

Annars gar det bra att maila oss pa info@gronkoping.hjart-lung.se

Féljande uppgifter &r skickat till oss:

Namn: #Namn#

Adress: #Adress#
Postnummer: #Postnummer#
Ort: #0rt#

Férening: #Din Férening#
Telefon: #Telefon#
Mobiltelefon: #Mobiltelefon#
E-post adress: #E-post#
Ovrigt: #0vrigt#

Besok gdrna varan webbplats for mera information om resan
www.hjart-lung.se/gronkoping

Element: p » strong

N

o e
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Mottagare for anmalningskvittots mailsvar fran kansliet utseende
Sa har kan det e-post meddelandet se ut till den som anmalt sig for att komma med pa resan
nar det kommer till deras inkorg som verifiering.

fo@gronkoping hjart-lung se

Resa till Tallinn 6/6 - 2018

Hej Peter

Tack for att du anmilde dig till denna resa till Tallinn den 6/6 - 2018. Vi kommer att g4 ut med mera information till alla anmilda i bra tid innan resan fr mera detaljerad
information. Skulle ndgot vara felaktigt sd kan du nd vdran administrativa personal mellan ki 08:00 - 16:00 Mén-Fre.
Annars gér det bra att maila oss pd info@gronkoping hjart-lung se

Filjande uppgifter dr skickat till oss:

Namn: Peter

Adress: Min adress
Postnummer: 12345

Ort: Uppsala

Forening: Uppsala foremingen
Telefon: 08123456
Mobiltelefon: 23424245734573
E-post adress:

Ovrigt: 23452345

Besik gorna viran webbplats for mera information om resan
www. hjart-lung se/gronkoping

Avsluta allt med att publicera era klara dndringar
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Skapa mottagare for anmalan
Vi gor pa samma satt som ovan under rubriken . Men
med foljande skillnader pa E-postmallen.

Fran Hir maste vi anvinda oss av info@hjart-lung.se annars kan inte féreningen ta emot
mejlet som innehaller information om Vem som anmalt sig

Till skriver vi in den adress som skall vara mottagaren pa kansliet: info@gronkoping.hjart-
lung.se

Amne viljer jag att skriva “Anmdlan for resa till Tallinn”

Meddelande skriver jag in foljande:

Denna person har anmaiilt sitt intresse for att resa med oss till Tallinn

Namn: #Namn#

Adress: #Adress#
Postnummer: #Postnummer#
Ort: #Ort#

Forening: #Din Forening#
Telefon: #Telefon#
Mobiltelefon: #Mobiltelefon#
E-post adress: #E-post#
Ovrigt: #Ovrigt#

Sa har kan det se ut i e-postmallen:
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mailto:info@gronkoping.hjart-lung.se
mailto:info@gronkoping.hjart-lung.se

Redigera e-postmall X

Fran | #Namn# |
Till |:info@gronkoping.hjart—lung.se |
Amne |:Anmélan fér resa till Tallinn |
Meddelande ? [rma| o bigh <+ [0 0 (| =

B 7 ||i= i=| stilar v e o | Qe

Denna person har anmalt sig fér att resa med oss till Tallin

Namn: #Namn#

Adress: #Adress#
Posthummer: #Postnummer#
Ort: #0rt#

Forening: #Din Forening#
Telefon: #Telefon#
Mobiltelefon: #Mobiltelefon#
E-post adress: #E-post#
Ovrigt: #0vrigt#

Element: p » strong

Co e

Avsluta allt med att publicera era klara dndringar

Det klara formularet
Anmailningsformuléret sd som det ser ut efter det att vi publicerat det pa sidan.
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Anmaélnings formular

Nu aker vi till Tallinn. Anmal dig i formularet har nedan!

Namn
Adress
Postnummer
Oort

Férening
Telefon
Mobiltelefon
E-post

Ovrigt

Tack sidan
Denna sida kommer man till efter det att man klickat pa skickat knappen

’1 Gronkspings 18n ;‘ ‘ ~ Lansféreningen Grénképing
. \ HjartLung
’ — Tack for ditt meddelande

Tack fér att du vill félja med oss pa denna resa. Vi ses vid bussarna i Gavla innan avresan.

WAantalta Aace i Nitt
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Publicera och publiceringsalternativ

Publicera

For att publicera en sida, klicka pa knappen
Publicera. Klicka sedan pa Publicera dndringar.

Senast d@ndrad av dig,

. for 2 minuter sedan.
Avpublicera

For att avpublicera en sida, scrolla uppat med
musen pa sidan sa att du kommer &t

installningarna i uppscrollningsfliken. ReRet PUE e et &
Dig, i dag 17:10

Visa p3 webbplats

Klicka pa Urvals-knappen &~ och vilj Alla
egenskaper sedan klickar du pa Verktyg och
viljer Hantera utgangsdatum och
arkivering.

Klicka pd Nu om sidan ska avpubliceras direkt, eller vilj datum och klockslag om sidan
ska avpubliceras vid ett bestimt senare datum.

® Schemalagg publicering
v Klar att publicera
£ Aterstill till publicerat

Sedan viljer du vart den avpublicerade sidan skall 14ggas. Klicka sedan pa Spara

Schemalagga publicering

Du kan schemalagga publiceringen av en nyskapad sida och av en befintliga sida som du har
andrat. Nar du véljer det har alternativet 6ppnas ett fonster dar du valjer ett datum for nar
publiceringen ska borja.

Klicka pa Publicera knappen och vilj Schemaligg publicering

D4 kommer en liten kalender att visas och du véljer datum och tid f6r nar du vill att sidan
skall avpubliceras. Sidan tas inte bort utan den bara "doljs” for besokaren. Den blir osynlig s
att saga.

Normalt uppdateras sidor regelbundet och de gar Schemalagg publicering
aldrig ut, men du kan ange ett datum for nar start
publiceringen ska upphora, detta kan gélla for en :I::L“r.qa
Nyhet eller kalenderhéandels. 2015-06-09 12:00
Avsluta genom att klicka péd Schemaligg 212 3 4 587
8 9 10 11 12 13 14
Langst upp vid alternativ knappen kommer det att 15 16 17 13 18 20 21
d4 att visas en Gul ikon. Om man fér musen 6ver o aserese
denna sa kommer ett meddelande att visas som talar
om att denna sida skall Publiceras eller Avpubliceras = ** . 1200 [

vid ett speciellt datum och klockslag ).

| @ )
e ey = 1T

# B | Alternativ ~ | 2= || —

Q

i Publiceras 28 nov 12:00
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Ta bort senarelagd publicering

Det gar inte att 4ndra en schemalagd sida. Nar du schemalédgger publiceringen av sidor och
block har du alternativet att skapa en ny utkastversion.
Om du viljer Alternativ > Nytt utkast hiirifran [ = |
oppnas den nya utkastversionen for redigering.

Senast andrad av dig,

X Visa p& i morgon 12:00

for 1 sekund sedan.

o Aterstill till publicerad. Du kan ignorera
andringarna péa sidan du redigerar och aterstalla
den senaste publicerade versionen.

e Ompublicera. Du kan vélja en tidigare publicerad
sidversion fran versionsgadgeten och publicera den
igen genom att klicka pd Ompublicera.

Senast publicerad av
Dig, | dag 12:07
Visa p8 webbplats

/ Ta bort schemaléggning och redigering

B Nytt utkast harifr@n

Tips!

Du kan schemalagga flera versioner av sidor och block for publicering, exempelvis i ett
scenario dar flera kampanjer ska hanteras och flera annonsbanderoller schemalidggas pa en
landningssida. Du kan skapa en ny version for schemaldggning med Nytt utkast harifran.
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Anvanda editorn for redigering

Pa sidan redigering
Som standard kan du redigera text direkt pa sidan med hjilp av vanliga
textformateringsfunktioner.

Sa hir redigerar du en befintlig sida:

1. Markera den sida du vill redigera i tradstrukturen i navigeringsfonstret.

2. Placerar muspekaren 6ver den del av innehallet som du vill redigera och klicka pa
det.

3. Gor dina dndringar.

4. Andringarna sparas automatiskt och en ny sidversion skapas, si det finns ingen
Spara knapp.

5. Nir du ar fardig publicerar du sidan.

Bilder i texteditorn

For att 14gga till en bild, borja med att ladda upp bilden till mediebiblioteket om den inte
redan finns dar. Still sedan markoren dar du vill infoga bilden i texteditorn och klicka pa Bild
knappen = fOr att infoga/redigera bild. Klicka pa ikonen Bldddra vid filtet Bildens url och
leta upp din bild i mediebiblioteket. Markera bilden och klicka OK. Ge bilden en beskrivande
alt-text i faltet Bildens beskrivning och klicka Infoga.

Viktigt!

Bilder bor INTE innehalla &, & och 6, inte heller mellanslag. Sa har ska det se ut for texten
"arsrapport for 2014" byt namn pa texten till "arsrapport-for-2014”.

Det hér beror pa att vissa webblasare inte kan hantera dessa tecken korrekt.
I webbadresser byts tecknen ut mot andra tecken och kan i varsta fall orsaka att bilden eller
filen inte kan visas eller hittas.
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Lagga in bilder
For att ldgga i en bild kan du enklast 6ppna verktygsfiltet och fliken Media. Leta upp bilden
du ska anvinda eller ladda forst upp den till mediebiblioteket. Klicka och dra in bilden fran
Media och slapp den pa filtet avsett for bilden. Du kan dven dra bilden och sliappa den direkt
i brodtextfiltet. Du markerar din bild, klickar pa den med vianstermusknapp, haller in den
och drar och sldpper bilden i Brodtextfiltet ().

u Du kan sldppa inneh3ll har, eller skapa ett nytt block

@@ For alla webbplatser
B[] foreningsstod-dokument
B[ Lin
B0 AB Grénkdping
[ Bilder

[ WO

By

B [ | = i=| Stilar

e [T (1 T8 (G)|[=

- Q, wm

E 3 Dukan slippa inneh3ll har.

Version 5.0.2

[ Dokument
[ Media
|| vansterpuffar

@[ Blekinge lan

@i Dalarnas lan
|l Gotlands lan
B[] Gavleborgs lan

B[ Hallands lan

a Ladda

upp filer genom att =
er klicka och bladdr
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Interna lankar

Du kan lagga in 4 olika sorters lankar i texteditorn; Intern lank, Extern lank, lank till
dokument samt epostlank.

Markera texten i editorn som ska bi en lank och klicka pa ldnkikonen.
Den blir aktiv nir en text dr markerad. @,

I dialogrutan som Oppnas valjer du vilken typ av lank det ska vara genom att markera
checkboxen framfor:

¢ Intern lank(Sida). Sida ar forvalt. Klicka pa browse(leta)-knappen El och leta
upp sidan i sidtradet dit lanken ska leda. Markera den och klicka Vilj. Klicka OK.

e Extern liink. Vilj Extern link och skriv in url:en for linken. Vid Oppna i:
Vilj om sidan ska 6ppnas i nytt fonster. Klicka OK.

¢ Media. Lank till dokument. Klicka pa browse(leta)-knappen och leta upp
dokumentet i mediekatalogen. Valj om ldnken ska 6ppnas i ett nytt fonster.
Klicka OK.

¢ E-postadress. Skriv in din e-postadress i faltet E-postadress. Klicka OK.

Man kan ocksé anvinda sig av Klicka-dra-slipp for att gora interna lankar har precis som
med bilder. I ex brodtexten vill jag ha lanktexten. Klicka hdr for att komma till var styrelse
sida dar jag vill att orden Klicka hdr skall vara lanken.

D4 markerar jag orden Klicka hadr med musmarkoren. I navigationsmenyn till vinster sa
Kklickar jag pa sidan styrelse med vianster musknapp och haller knappen nedtryck och flyttar
sidan och sldpper pa texten Klicka hér. )

Detta skapar da en lank direkt till den sidan pa ett lite enklare, smidigare sitt 4n att klicka pa
Infoga/redigera lank knappen i editorn.

4]

Projekt

Bli medlem

[+]

Stod oss

[+]

Om oss

# Riksforeningar .
Du kan slappa innehall har,
B & Foreningar

B[4 AB Gronkdping

B9 0m oss

B
B % (D0 %= -‘ng!
o 71

Styrelse = || stilar | e Q, wrm

Aktuellt

cka har for att komma till varan styrelse sida
Blekinge lan

Dalarnas lan
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Extern ldnk

Du markerar din lank adress i editorn och kopierar den. Nar du markerar din text sa tands
“infoga/redigera lank” symbolen upp i verktygsfiltet i editorn. Se vidare pa avsnittet
“Lankar”

,5,.., B0 4 (T O O ) -
I B == i - e | Qe

Infoga/redigera link

iMin lank till aftonbladed

sess eller lank

Du Klickar sedan pa infoga/redigera link” och klickar forst p& "Oppna i” och viljer "Oppna
lanken i nytt fonster” och sedan pa "Extern 1ank” och klistrar in eller skriver din
URL(lankadress) och avslutar ed att klicka pa OK knappen.

Skapa lank X

Lanktitel |

Oppna i Oppna lanken i nytt fonster | =

© Sida | |

O Media | |

O E-postadress

® Extern lank |http:f,|’www.aftonbladet.s

O Bokmarke -

Da har du fatt din lankadress pa sidan

— "

s:2 o+ ozas BSSellerlank
B I |ic i=| stilar - e | Q om

Min lank till aftonbladet
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Lagga in en Youtube film i pa sidan
For att 14gga in en film i editorn, still markoren dar du vill 1agga in filmen.

1. Klicka pa knappen infoga/redigera inbdddad media.
2. Idroppmenyn vid Typ, vilj iframe.

3. Ifaltet Fil/URL(www adress), klistra in dela -url:en fran YouTube.

Infoga/redigera inbdddad media

| Generellt | Avancerat | Kalla

Generellt
Typ ‘ iframe v
Fil/URL [httpsq /www.youtube.com/embed ‘XrPaGB\gf 9

350 ¥ Bibehall proportionerna

Dimensioner !425 X

Forhandsvisning

Film om Halsans Stig

Infoga H Avbryt

Version 5.0.2

49



Byta mitt [6senord och epost adress

Om du vill byta ditt I6senord eller &ndra din registrerade e-postadress klickar du pa
rullgardinsmenyn ).

Dashboard Y&y Find Add-ons \ EPISERVER @ ? Lpeteng Q
Redigera Admin Rapporter Besakargrupper j
==

Sedan klickar du péa ditt inloggnings namn till hoger och viljer "Mina instillningar”

EPISERVER @ ? ALopeteng Q

Under mina instillningar klickar du i "Byt losenord” och skriver in det 16senordet du
onskar ha i Losenordsfaltet och samma l6senord igen i Bekriafta 16senord filtet.
Behover du dndra din epost adress gor du det i faltet E-postadress.

Mina instéllningar @

[ amancarmomaten |

Anvandarmamn peteng

Lasenord ‘ |

Bekrafta I6senord ‘ |

|#| Byt IGsenord
E-postadress peter.engholm@hjart-lung se |

Avsluta genom att klicka pa Spara knappen

Tips om lésenord!

Las Tips och tricks i dokumentet "Innan du borjar jobba med hemsidan” dar det finns
exempel pa hur man skapar starka losenord!
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