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Introduktion

SPT Seniorerna byter till nytt medlemsregister och ett nytt publiceringsverktyg for
hemsidorna 1 december 2016. I samma stund som de nya systemen lanseras
kommer de gamla att slickas ned. Det innebir att de funktionirer pa distrikt- och
téreningsniva som 1 nuliget hanterar systemen ska lira sig hantera de nya systemen.

Gammalt system | Nytt system

Medlemsregister Foreningssupport | MiRiaM

Publiceringsverktyg | Webtool EPiServer

Mal med hemsidan

SPF Seniorernas mal med hemsidan presenteras nedan. Dels presenteras mal
baserade pa de olika malgrupperna aktiv medlem, passiv medlem och presumtiv
medlem, dels presenteras ett matbart effektmal. Ha girna dessa mal i atanke nir du
jobbar med hemsidan.

Malgrupper och mal

o Aktiv medlem: Engagera, inspirera och underlitta
o Passiv medlem; Behall
o Presumtiv medlem: Rekrytera

Effektmal (matbart mal)

e  Oka medlemsantalet
Syfte

Denna handbok syftar till att fungera som lathund f6r dig som ska hantera
redaktionellt innehdll pa hemsidan. Handboken beskriver hur du anvinder de olika
funktionerna i EPiServer CMS, bade nir du hanterar innehall och nar du
administrerar hemsidan.

For medlemsregistret MiRiaM finns en separat handbok.
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Sa anvander du handboken

Handbokens uppbyggnad

Handboken inleds med hur du kommer igang som redaktor, samt ger dig
m6jlighet att bekanta dig med publiceringsverktyget EPiServer CMS.
Direfter f6ljer beskrivningar 6ver hur du utfér uppgifter pa sidan, baserat pa
vilken sida du befinner dig pa.

Beskrivningar presenteras stegvis i punktform, fér att du enkelt skall kunna
tolja beskrivningen steg for steg.

Om exempel férekommer i bildform sker detta genom sa kallade
’skirmdumpar”, vilket dr bilder av hur nagot ser ut pa datorskdrmen. Titta
pa en skirmdump och jamfor med din egen dator sa ser du att det 4r samma
sak!

Nir en text ar kursiverad och understruken ar det ett tecken pa att texten
hinvisar till ett sarskilt avsnitt och texten dr dd en klickbar link. Om du
anvinder handboken digitalt kan du klicka pa denna lank f6r att komma till
det avsnitt som hanvisas till.

I handboken férekommer tva olika slags rutor, VIKTIGT-rutor och
REKOMMENDERAT-rutor. Ta girna en extra titt pa dessa nir du stoter
pa dem 1 nagot avsnitt. I VIKTIGT-rutor lyfts extra viktig information fram.
I REKOMMENDERAT-rutor lyfts rekommendationer och tips fram.
Lingst bak i handboken finns en ordlista. Kolla hiar om du stoter pa ord och
begrepp som behover forklaras.

VIKTIGT: Nir denna ruta syns lyfts nagon extra viktig information fram hir.

REKOMMENDERAT: Nir denna ruta syns lyfts rekommendationer och tips.

Tips

For att pa ett enkelt sitt hitta 1 handboken kan du utga fran
innehallsférteckningen pa sidan 1. Dir finns alla rubriker och avsnitt
sammanfattade om du vill ha en 6verblick. Om du anvinder handboken
digitalt, det vill siga pa datorn, kan du soka 1 den genom att pa ditt
tangentbord hélla in CTRL och F (alternativt CMD och F om du anvinder
Mac). Da kommer en liten sokruta upp, dir du kan skriva in det ord du vill
soka pa. Skriv in ordet och klicka pa enter sa far du upp en forteckning 6ver
de gianger ordet forekommer och du kan snabbt klicka dig vidare tills du
hittar det du soker.

Ett smart tips nir du anvinder handboken ir att ha den som hjalpmedel
samtidigt som du jobbar i systemet pa datorn. Folj steg-for-steg-
instruktionerna direkt.
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Koppling mellan MiRiaM och hemsidan

I detta avsnitt beskrivs den koppling som finns mellan medlemsregistret MiRiaM
och hemsidan. Kopplingen paverkar kanske inte dig som redaktor sa mycket men
det kan vara bra att ha forstaelse for den.

Redaktionellt innehall primart fran EPiServer

Pa SPF Seniorernas hemsida (www.spfseniorerna.se) presenteras information som
primirt skapas i publiceringsverktyget EPiServer. Detta dr exempelvis artikelsidor,
listsidor, kontaktpersonsidor och nyhetsartiklar. Det dr primart i EPiServer en
redaktor haller till for att uppdatera hemsidan. Men all information som presenteras
pa hemsidan kommer inte fran EPiServer. Viss information och vissa sidor
genereras fran medlemsregistret MiRiaM.

Medlemsinformation

Medlemsregistret MiRiaM fungerar som ett register 6ver SPF Seniorernas
medlemmar. Som medlem i SPF Seniorerna finns méjlighet att logga in pa Mina
Sidor pa hemsidan. Den information som presenteras pa Mina Sidor it uppgitter
rorande dig som medlem. Exempelvis kan du som medlem se vilken adress och
vilket personnummer du har kopplat till medlemskapet. Denna information hamtas
automatiskt ur medlemsregistret MiRiaM.

Inloggad pa Mina Sidor kan du som medlem exempelvis dndra medlemsuppgifter
eller se over aktiviteter du ar anmald till. Har kan du ocksa avanmiala dig till

aktiviteter.

VIKTIGT: Du loggar alltid in med ditt personnummer som anvandarnamn pa Mina Sidor. Om

det dr forsta gangen du loggar in pa Mina Sidor anger du ditt postnummer som I6senord. Direfter
uppmanas du dndra detta l6senord till nagot du sjilv véljer. Detta gor du inloggad pa Mina Sidor.

Logga in pa Mina Sidor

1. Klicka pa Mina Sidor
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2. Logga in genom att ange personnummer (12 siffror) som anvindarnamn samt ditt
l16senord. Om det dr forsta gangen du loggar in ér ditt 16senord ditt postnummer (5
siffror utan mellanslag).

Version 2.1 - juni 2016 8



Distrikt- och foreningsstartsidor

MiRiaM hanterar alla medlemmar men ocksa organisationens alla distrikt och
toreningar. Alla distrikt och féreningar har egna startsidor och eftersom MiRiaM
har ett register 6ver alla distrikt och féreningar skapas dessa sidor med data fran
MiRiaM. Distrikts- eller foreningsnamnet som visas 1 sidhuvudet pa hemsidan
himtas fran MiRiaM. Mestadels av den information sidorna fylls med, som
artikelsidor, listsidor, kontaktpersonsidor och nyhetsartiklar skapas 1
publiceringsverktyget EPiServer. Viss data, som innehallet pa sidorna B/ medlem,
Kontakta oss, Funktionarer, Styrelsen haimtas fran MiRiaM.

VIKTIGT: Om du ska byta namn pa din férening, sker detta byte i MiRiaM, eftersom féreningen

namn hamtas frin MiRiaM.

Aktivitetshanteraren pa hemsidan = Event i MiRiaM

Den importering av medlemsinformation och distrikt- och féreningsinformation
tran MiRiaM som nimnts ovan sker automatiskt. Men det finns en typ av
information som genereras fran MiRiaM som fungerar lite annorlunda och det ar
aktiviteter. De foreningsaktiviteter som presenteras pa hemsidan ar genererade med
data fran MiRiaM men eftersom aktiviteter 4ger rum och snabbt blir inaktuella och
ersatta av nya sker detta pa ett nagot annorlunda satt. Eftersom systemet sjalv inte
kan komma pa vilka aktiviteter som skall skapas maste det skotas av en person. I
MiRiaM finns darfor en sirskild aktivitetshanterare i vilken foreningsaktiviteter
skapas. Har skapas aktiviteten och all information kring den. Nar den publiceras
fran MiRiaM lanseras den direkt pa aktivtetssidan pa hemsidan.

VIKTIGT: Kort sagt innebar kopplingen mellan medlemsregistret MiRiaM och
publiceringsverktyget EPiServer att hemsidans innehall genereras fran tva olika killor, dels

EPiServer, dels MiRiaM (se figur nedan). Den information som kommer fran EPiServer ar
exempelvis artiklar, nyheter och informationssidor. Den information som kommer fran MiRiaM
ir medlemsinformation, distrikt- och féreningsinformation och aktiviteter.

Hemsidans innehall genereras fran tvd olika kdllor, dels EPiServer, dels MiRiall.
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Kom igang som redaktor

Om du har ansvar for hemsidan 1 ditt distrikt eller din férening kan du komma at
hemsideverktyget EPiServer och dir ligga till eller redigera innehallet pa hemsidan.
Om ansvarsfordelningen forandras 1 distriktet eller foreningen skall denna
rollférindring ske i MiRiaM.

Inloggning EPiServer

Du kan fa atkomst till hemsideverktyget pa tva alternativa sitt: antingen via "Mina
sidor” pa hemsidan eller genom att direkt i webblasaren skriva in en webbadress
(URL). Sittet du viljer spelar ingen roll. Viljer du det senare kan du dessutom
spara webbadressen som ett bokmarke i din webblasare, sa kan du snabbt komma
at sidan nasta gang du skall logga in.

Loggain fran Mina sidor

1. Logga in pa Mina sidor (se avsnittet Logga in pa Mina Sidor)
2. Till vénster finner du ”Mina verktyg”, klicka dir pa ”Oppna
hemsideverktyget”
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3. EPiServer Oppnas i ett nytt fonster

4. Logga in med anvandarnamn och losenord
a. Anviandarnamn: Personnummer, 12 siffror
b. Lésenord: Postnummer, 5 siffror

Loggain direkt i webblasaren

1. Oppna din webblisare
2. Skriv in http://staging.spf.softronic.se/episerver/cms i adressfiltet
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3. Logga in med anviandarnamn och losenord

a.  Anvandarnamn: Personnummer, 12 siffror
b.  Losenord: Postnummer, 5 siffror

VIKTIGT: Linken som anges ovan leder till en testmiljo. Det som ldggs in i denna testmil
kommer att lanseras pa den nya hemsidan. Nir hemsidan lanseras under 2016 kommer denna link
inte lingre vara aktuell. For att logga in direkt i webbldsaren till EPiServer fr.o.m. lansering, skriv

./ /www.spfseniorerna.se/episerver/cms i adressfiltet.

REKOMMENDERAT: Rekommenderad webblisare ir senaste version av Internet Explorer.
TL.adda ner den har: http://windows.microsoft.com/sv-se/internet-explorer /download-ie Andra
moderna webblidsare som exempelvis Google Chrome fungerar ocksa.

REKOMMENDERAT: Spara direktlinken till EPiServer som ett bokmirke pa din dator, sa kan
du surfa direkt dit och logga in.
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Att skriva pa hemsidan

En hemsidebesokare har ofta brattom och vill utratta sitt arende sa snabbt som
moijligt. Det ar darfor extra viktigt att texter pa hemsidan ar 6verskadliga, lattlasta
och informativa.

Spraket och sittet att strukturera informationen pa en hemsida har stor betydelse
tor hur anvindaren upplever och kan ta till sig informationen. Diliga texter kan
gOra en 1 Ovrigt bra hemsida svar att anvinda.

Bestam malgrupper och syften for texterna

Bestim vilka anvandare ni fraimst vinder er till 1 texterna pa hemsidan, och vad
anvindarna ska gora efter att ha ldst varje text. Anpassa texten till de som ska lisa
den, sd att de uppfattar att de har kommit ratt, och sa att de effektivt kan gora det
de kom dit for.

Ge information pa lattbegriplig svenska

All information pa hemsidan ska skrivas pa begriplig svenska. Malet ar att sa manga
personer som mojligt ska kunna tillgodogora sig innehallet, aven personer med
tunktionsnedsittningar och personer med svenska som andrasprak.

Kombinera skrift med ljud, bild och film

Kombinera skriven text med ljud, bild och film f6r att géra informationen mer
tillgénglig och littare for alla att forsta. Sarskilt viktigt ar detta for personer med
olika typer av lidssvarigheter. P4 SPF Seniorernas nya hemsida finns en lyssna-
funktion som gor att personer med lissvarigheter kan lyssna pa text istallet for att
lisa den.

Lyft fram det viktigaste i texten

Se till att det viktigaste i varje text och avsnitt tydliggors. Se till att texter inte ar
ond6digt langa, och att det viktigaste kommer forst. Risken 4r att anvandarna missar
det viktiga om det tar lang tid att hitta det.

Skriv tydliga och informativa rubriker

Bra rubriker hjilper lisaren att hitta i texten. Rubrikerna ar sarskilt viktiga for
personer som anvinder skarmlisare, som kan ldsa upp en lista 6ver rubrikerna pa
en sida. Rubriker dr dessutom viktigt f6r sokmotoroptimering (att hemsidan
hamnar hogt upp i sOkresultatet i sckmotorer som exempelvis Google). Rubrikerna
ska vara korta men informativa (se riktlinjer i tabellen nedan) och sammanfatta vad
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sidan eller avsnittet handlar om. Alltfér korta och allminna rubriker ger inte
anvindarna sa mycket hjilp, till exempel ”Inledning” eller ”Aktiviteter”.

Utga fran foljande riktlinjer i antal tecken betriffande rubriker och ingress:

Rubrik Ingress

Max 100 tecken, tre rader. Cirka 200-250 tecken.

Gor texterna overskadliga

Ingingssidan och andra huvudsidor pa hemsidan bor vara relativt korta, for att ge
anvindarna en 6verblick 6ver innehallet. Undersidor kan innehalla lite lingre texter.

Anvand ord och termer konsekvent

Var konsekvent med anvindandet av ord och termer, for att undvika feltolkningar.
Kontrollera konsekvensen i dina ordval pa hemsidan, bade i texter, i navigation och
funktioner.

Skriv datum och andra sifferuppgifter konsekvent

Anviand ett konsekvent satt att skriva datum och andra sifferuppgifter. Om datum
presenteras pa flera olika sitt kan det vara forvirrande for lasaren, sarskilt for
personer som far innehallet upplist av ett hjalpmedel.

REKOMMENDERAT: Vill du ha fler tips om hur du skriver pa hemsidan? Informationen i
detta avsnitt 4r himtat frain www.webbriktlinjer.se, dir du kan ldsa mer och halla dig ajour nir

riktlinjerna uppdateras.

Upphovsratt och personuppgiftslagen
Upphovsratt

Allt du publicerar pa hemsidan maste du enligt lag ha ritt att publicera. Det
betraktas som stold att himta bilder fran Internet och publicera dessa utan lov,
alternativt utan att hanvisa till killan. Om du g6r detta bryter du mot lagen om
upphovsritt.

Kontrollera alltid att det innehall du tinker publicera ir okej att publicera. Har
presenteras ett par fraigor du bor kunna svara ja pa for att fa publicera innehall pa
hemsidan:

e Har du skrivit texten sjalv?
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O Om du inte har gjort det, har du fragat personen som skrivit texten
om lov att fa anvinda den?
e Har du tagit bilderna sjilv?
O Om du inte har gjort det, har du fragat personen som tagit bilderna
om lov att fa anvinda dem?

Personuppgiftslagen

Personuppgiftslagen, PUL, syftar till att skydda manniskor mot att deras personliga
integritet kranks genom behandling av personuppgifter. Det kan exempelvis handla
om att pa Internet inte publicera bilder pa manniskor utan att ha fragat de om lov.
Om nagon inte vill vara med pa bild skall detta respekteras.

Kontrollera alltid huruvida de uppgifter du tinker publicera ror personers integritet.
Om innehallet omfattar personers namn, personnummer, adressuppgifter eller
bilder bor du vara extra vaksam. Har presenteras ett par fragor du bor kunna svara
ja pa for att fa publicera innehallet pa hemsidan:

e Kan innehallet publiceras utan att nagon krinks?

e Har du fragat om lov att fa publicera innehall om det r6r ndgons persons

integritet?
O Exempelvis: Har personen pa denna bild godkint att bilden skall
publiceras?
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Lar kanna hemsideverktyget EPiServer

I detta avsnitt presenteras publiceringsverktyget EPiServer CMS. Exempelvis
grundlaggande funktioner och navigering presenteras.

EPiServer CMS

EPiServer CMS ir en plattform f6r innehéllshantering som bygger pa
standardteknik och som hjilper dig att snabbt och enkelt publicera information pa
en hemsida. EPiServer CMS ir en anvandarvinlig och webbaserad plattform som
du kommer it nidr som helst, och var du 4n ar.

Navigering

Vil inloggad 1 EPiServer méter du foljande anvandargranssnitt (se bild nedan).
Menyer och fénster édr utsatta i bilden med siffror, vilka presenteras under bilden.
Lis mer om varje meny och fonster under respektive avsnitt.

Globala menyn
Verktygstiltet
Navigeringsfonstret
Innehallsomradet
Resursfonstret

ARl S e
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1. Globala menyn

Den globala menyn hogst upp ar dold om du inte aktivt 6ppnar den. Du 6ppnar
den genom att klicka pa den svarta pilen som sticker ner hogst upp 1 mitten av
webblasarfonstret. Da fills menyn ut.

Den globala menyn anvinds f6r global navigering.

Ga till redigeringsvyn

Klicka pa CMS och sedan Redigera lingst till vinster i globala menyn for att
komma till redigeringsvyn.

Logga ut ur EPiServer

Klicka pa ditt anvindarnamn och sedan Logga ut lingst till hoger i globala
menyn for att logga ut ur hemsideverktyget EPiServer.

2. Verktygsfaltet
Verktygsfiltet hogst upp innehéller tillgangliga verktyg for att redigera innehall.

| verktygsfaltet finns foljande knappar och element:

- Knappen Navigeringsfonstret finns lingst till

vanster och 6ppnar navigeringsfonstret med

standardbredd.
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+ Ligg till sida eller Ligg till block.

Al Visningsalternativ och Férhandsgranska ar
| © | Q) | knappar for att visa innehall pa olika sitt, t.ex.
sprak och uppl6sning.

Innehalls-breadcrumbs visar var 1 tradstrukturen
innehallet finns i verktygsfaltet. Du kan ocksa
klicka pa dessa breadcrumbs (linkar) for att
navigera till hemsidan.

- Knappen Resursfonstret finns lingst till hoger och
Oppnar resursfonstret med standardbredd.

3. Navigeringsfonstret

Navigeringstonstret innehaller sidans tradstruktur och andra gadgets (mer om
gadgets 1 avsnittet Gadgets). Dessa kan anpassas sa att du far navigeringsfonstret
som du vill ha det. Du kan exempelvis dndra storlek pa fonstren och ligga till och
ta bort gadgets.

| navigeringsfonstret och resursfonstret finns foljande knappar:

o IR Fonsterinstallningar kan du lidgga till och dndra ordning pa gadgets i
tonstret.

 § Fonsternalen anvinds for att fasta navigeringsfonstret och resursfonstret.
Om du har expanderat fonstret kan du fista det och spara installningarna
till ndsta gang du loggar in pa hemsidan.

Hantera fliken Sidor

Hogst upp 1 navigeringsfonstret finns ett par flikar. Den viktigaste 4r Sidor dir du i
en tradstruktur kan navigera till och dndra sidorna pa hemsidan. Vilj den sida 1
tradstrukturen som du vill andra genom att klicka pa den. De sma plus- och
minussymbolerna anvinds fOr att 6ppna och stinga mappar 1 tridstrukturen. En
plussymbol indikerar att sidan har undersidor.

Om det finns manga sidor pa hemsidan kan du s6ka efter en specifik sida genom
att ange sidans ID eller ett nyckelord (sidans namn eller innehall) 1 s6krutan. Alla
sidor som matchar nyckelordet visas sa att du kan vilja sidan du soker, eller klicka
pa for att rensa sOkningen och bérja om.
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Hantera fliken Aktiviteter

Hogst upp 1 navigeringsfonstret finns ett par flikar. Fliken Aktiviteter presenterar
aktiviteter som agt rum 1 EPiServer. Uppgifter kan delas ut antingen till en grupp av
personer eller enskilda individer. Ett typiskt exempel ar en sida som har getts
statusen Kiar for publicering av en skribent som saknar publiceringsrittigheter. Da
skapas en uppgift med en link till sidan. Uppgiften ar fardig att granskas och
publiceras av nagon som har publiceringsrittigheter.

Pa fliken Aktiviteter kan du filtrera f6ljande uppgifter:

o Utkast. Innehall som dnnu inte har publicerats med statusen Ej klar.

« Avvisad. Innehill som har skickat for godkidnnande innan publicering, men
som avvisats.

« Kilar f6r publicering. Innehall som har getts statusen Klar f6r publicering
och som vintar pa att godkannas.

o Aktiviteter. Sidor som ska godkinnas av dig i ett arbetsflode. Se Anvinda
arbetsfloden.

o Markerad som under redigering. Sidor och block som du har markerat
som under redigering 1 redigeringsvyn for alla egenskaper. Anvind den hir
listan som en paminnelse om att ta bort markeringen for sidorna nér du ér
tardig med redigeringen.

o Nyligen dndrad. Innehall som nyligen har dndrats pa hemsidan, se gadget
Nyligen dndrad.

4. Innehallsomradet

Innehallsomradet ligger mitt emellan navigeringsfonstret och resursfonstret och
visar den aktuella sidan, det aktuella blocket eller det aktuella medieobjektet. Det
kan ocksa vara ett visst omrade pa hemsidan dir du kan liagga till innehall genom
att dra och slippa, eller redigera innehall 1 editorn f6r formaterad text.

VIKTIGT: Det ir i innehallsomradet du frimst kommer att arbeta med innehall pd hemsidan. Se
detta omrdde som en arbetsyta. Resterande menyer och fonster ér dina verktyg.

VIKTIGT: Innchallsomrade och innehallsyta dr tva olika saker! Innehallsomradet dr, som
beskrivet ovan, den del av hemsideverktyget i vilken det du jobbar med just nu syns, medan
innehallsyta 4ar en specifik ruta som kan fyllas med exempelvis rubrik, ingress eller brédtext. En
innehallsyta kinns igen pa sin blda ram (som blir gron niar man f6r muspekaren 6ver den).
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Inneballsomridet, din arbetsyta!
5. Resursfonstret

I resursfonstret hanterar du de resurser som tillater dig att fylla hemsidan med
annat an text. Har finns bade ImageVault f6r bildhantering och
Mediabiblioteket f6r dokumenthantering (exempelvis PDF-filer och videofilmer).
Resursfonstret innehialler en katalogstruktur med block, media och andra verktyg,
vilka kan anpassas. Du kan dndra storlek pa fonstren efter 6nskemal men ocksa
ligga till och ta bort gadgets fran fonstret, precis som i navigeringsfonstret.

ImageVault

Hogst upp i resursfonstret finns gadgeten ImageVault. Har himtar du bilder till vill
ligga upp pa hemsidan.

REKOMMENDERAT: Lir dig om hur du hanterar bilder i ImageVault under avsnittet

Imagel anlt - bilder.

Block
Under gadgeten f6r ImageVault finns en gadget med ett par flikar. Block ir den

ena.
Hir kan du arbeta med ateranvindbart innehall pa hemsidan.
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REKOMMENDERAT: Lir dig om hur du hanterar block under avsnittet Skapa innehall i forn av

block.

Media

Under gadgeten for ImageVault finns en gadget med ett par flikar. Media ar den
andra. Hir kan du arbeta med video och dokument pa hemsidan. Bilder hanteras 1
ImageVault.

REKOMMENDERAT: Lir dig om hur du hanterar media under avsnittet Skapa innehall i forn av

block.

Redigering

Du kan redigera innehall pa hemsidan pa tva sitt i EPiServer:
« Pa sidan-redigering
o Redigeringsvyn for alla egenskaper

Rekommendation ar att anvinda pa-sidan-redigering. I detta avsnitt presenteras
anda bada dessa redigeringssitt.

REKOMMENDERAT: Anvind primirt pa-sidan-redigering.

Byta mellan redigeringslagen

Du kan ndr du vill byta mellan de olika redigeringsligena. Hogst upp till héger, till
vanster om resursfonstret, finns en knapp som du kan trycka pa for att byta till det
andra laget (se tabell nedan).

Pi-sidan-redigering Redigeringsvyn for alla egenskaper

Om du vill limna redigeringsvyn for Om du vill limna pa-sidan-redigering och
alla egenskaper och byta till pa sidan- | byta till redigeringsvyn for alla
redigering klickar du pa denna knapp: | egenskaper klickar du pa denna knapp:

5]
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Pa sidan-redigering

Denna typ av redigering utgar ifran, precis som namnet antyder, att du redigerar
innehéll direkt pa sidan. Detta redigeringssitt 4r dock inte alltid tillgéngligt. Vid
uppskapandet av block anvinds exempelvis redigeringsvyn for alla egenskaper
istallet.

VIKTIGT: Hur du skapar innehall pa en sida med hjilp av pa sidan-redigering kan du se exempel

pa 1 avsnittet Skapa inneball.

Redigeringsvyn for alla egenskaper

Denna typ av redigering dr - i motsats till Pa sidan-redigering - formulirbaserad. Du
kan inte se dina dandringar direkt pa sidan. Istillet ligger du in innehall direkt 1 falt.
Denna typ av redigering férekommer oftast vid redigering av block.

Redigeringsvyn for alla egenskaper ar uppbyggt av tre primira delar. De presenteras
1 bilden pa nista sida.

1. Sidinstillningar eller Blockinstillningar innehaller status och viktiga
egenskaper

2. Flikfiltet innehaller flikarna for en viss innehéllstyp och kan konfigureras

3. Flikinnehall visar egenskaperna for den valda fliken
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Funktioner

Gadgets

En gadget ar ett litet program som kan goras tillgingligt fran resursfonstret och
navigeringsfonstret i EPiServer. Gadgets finns for exempelvis besoksstatistik,
versionshantering och bildhanteringen ImageVault.

Varje gadget har en flervalslista i det 6vre hogra hornet. Vad som visas pa menyn
beror pa den aktuella gadgetens funktion men normalt hittar du dtminstone
alternativen Redigera och Ta bort hir.

Laggartill en gadget

1. Klicka pa Lagg till gadget under fénsterinstillningar-knappen i
navigeringsfonstret eller resursfonstret (beroende pa i vilket fonster du vill

placera gadgeten).

2. 1 fonstret Gadgets visas en lista med alla gadgets.
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3. Klicka pa gadgeten du vill ligea till.
4. Tillagd gadget hamnar i navigeringsfonstret och blir sdledes 6verskadlig och
atkomlig pa ett enkelt satt.

Ta bort en gadget

1. Klicka pa fonsterinstillningar-knappen “*vid den specifika gadgeten i
navigeringsfonstret
2. Vilj ta bort gadget

Om du angrar dig kan du lidgga till samma gadget igen, se Ldgg #// gagdet.
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Ordna om
Du kan vilja att ordna om dina gadgets som du vill ha dem. D4 kan du dra och

slappa gadgetsen i navigerings- eller resursfonstret sa att de hamnar i den ordning
du vill ha dem.

1. Klicka pa fonsterinstillningar i navigeringsfonstret eller resursfonstret

2. Klicka pa Ordna om

3. Flytta dina gadgets genom att dra och slidppa

VIKTIGT: Glom inte att bocka ur ordna om nir du har flyttat klart dina gadgets! Nar Ordna
om ir i bockat dr dina gadgets inte lasta (det ar darfor de kan flyttas runt) och det innebir att om

du exempelvis forsoker ligga in en link péd en sida med hjilp av dra-och-slipp-metoden s
kommer hela gadgeten f6lja med istillet f6r bara den aktuella linken!
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Gadgeten Projekt

Gadgeten Projekt gor det moijligt £6r dig som redaktor att publicera flera sidor
samtidigt. Sidorna ingar da i ett gemensamt projekt och publiceras gemensamt nar
du vill det.

Skapa ett projekt

1. Se till att du har gadgeten Projekt tillagd i Navigeringsfonstret (Iis om hur
du ldgger till en gadget 1 avsnittet /dgg #// en gadger)
2. Klicka pa Nytt projekt
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3. Namnge projektet

4. Lagg till sidor och block till projektet genom dra-och-sldpp
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Publicera ett projekt

1. Klicka pd meny-symbolen bredvid sidorna i projektet
2. Vilj Séatt som klar att publicera

3. Klicka pa publicera projekt-symbolen
4. Klicka pa Publicera projekt
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Gadgeten Google Analytics

Det finns en gadget som behandlar besoksstatistik. Gadgeten ar kopplad till Google
Analytics som hanterar statistik. Ligg till gadgeten i navigeringsfonstret for att fa
tillgang till bes6ksstatistik.

Lagg till gadgeten Google Analytics

1. Klicka pa Lagg till gadget under fénsterinstillningar-knappen i
navigeringsfonstret eller resursfonstret (beroende pa i vilket fonster du vill

placera gadgeten).

2. Vilj Google Analytics i listan
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3. Tillagd gadget placeras i navigeringsfonstret. Hiar kan du nu se den
besoksstatistik som himtas fran Google Analytics.
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Gadgeten Versioner

I EPiServer ir det mojligt att arbeta med versionshantering. Det innebir att en sida
eller ett block som redan har publicerats och sedan dndrats sparas som en ny
version. Versionerna sparas, sa att du kan publicera om en éldre version om du
skulle vilja det.

I gadgeten Versioner kan du se en lista med versioner av sidor och block.
Versionerna han ha olika status:

« Publicerad version ir den senast publicerade sidversionen och den som
visas for hemsidans besokare

« Tidigare publicerad ir en sidversion som var publicerad fore den senast
publicerade sidan

« EjKlar ir ett sparat utkast som dnnu inte har publicerats

« Kilar att publicera ir en sida som vintar pa att publiceras av nigon med
tillrackliga rattigheter

o Avvisad ir ett avvisat sidutkast som har ersatts av en Publicerad version

« Tidsstyrd publicering ir en sida som angetts att den ska publiceras vid en
specifik tidpunkt

Ompublicera innehall

1. Se till att du har gadgeten Versioner tillagd 1 Navigeringsfénstret (lis om
hur du lagger till en gadget 1 avsnittet /igga #i// en gadge?)

2. Klicka pa versionen du vill ompublicera i gadgeten Versioner

Klicka pa Publicera

4. Klicka pa Ompublicera

&
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VIKTIGT: Du kan vilja att redigera innehallet i versionen innan du ompublicerar den. Valj da

Redigera utkast innan du klickar pa Ompublicera.

Skapa innehall

Detta avsnitt handlar om hur du skapar innehall pa hemsidan. Du kan skapa
innehall genom att skapa nya eller redigera befintliga sidor och block.

Skapa innehall i form av sidor

SPF Seniorernas hemsida bestir av flera underliggande sidor. Det ar dessa sidor
som gemensamt utgor sjilva hemsidan. Du som redaktor kan skapa nya sidor och
uppdatera befintliga.

Skapa en ny sida
1. I navigeringsfonstret: valj var i tradstrukturen du vill skapa din sida

2. Klicka pa meny-symbolen till hoger om den sida under vilken du vill skapa
din sida

3. Klicka pa Ny sida
4. Vilj mellan de olika sidtyper som presenteras
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Beroende pa var i tridstrukturen du befinner dig sa kommer du kunna skapa upp
téljande sidor:

Artikelsida - vanlig sida
Anvind sidtypen for att skapa en vanlig sida med text, bilder, linkar och video.

Bildgalleri
Anvind sidtypen for att skapa ett bildgalleri.

Listsida
Anvind sidtypen for att skapa en sida med exempelvis medlemsférmaner, linkar
eller pdf-arkiv i listform.

Kontaktpersonsida
Anviand sidtypen for att skapa en sida med kontaktuppgifter till styrelse eller andra
kontaktpersoner.

Nyhetsartikel
Anviand sidtypen for att skapa en nyhetsartikel med exempelvis senaste nytt frin
din férening.

Redigera i en befintlig eller nyskapad sida
1. I navigeringsfonstret: vilj vilken sida du vill redigera

2. Klicka pa sidans titel
3. Redigera de olika innehallsytorna (presenteras nedan):
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Innehallsyta f6r Rubrik

Innehallsyta for Ingress

Blockyta: Galleri (lis mer om hur du hanterar bilder och video)
Innehallsyta for Brodtext (lds mer om hur du formaterar brodtext i
avsnittet Az skriva och formatera brodtexi)

el NS

VIKTIGT: En innehallsyta kinns igen pa sin blaa ram. Om du f6r muspekaren 6ver innehallsytan

blir ramen gron och en foérklarande text om vad innehallsytan dmnar innehalla (exempelvis rubrik,
ingress eller brodtext) blir synlig.
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Skapa innehall i form av block

Block dr delar av innehéll som sparas pa en enda plats men som kan ateranvindas
och delas mellan hemsidor. Precis som for sidor som har olika sidtyper sa kan du

ha olika blocktyper.

Block kan hanteras fran fliken Block under resursfénstret dir du kan skapa nya
block och ordna dem i kataloger. Du kan sedan anvinda blocken genom att dra
dem till ett innehallsomrade pa en sida.

Hantera galleriet

Du kan dven skapa upp block direkt pa hemsidan, exempelvis i blockytan Galleri.
Da skapar du blocket direkt 1 Pa Sidan-redigering. Las mer 1 avsnittet Ldgga #// bilder
och video 7 galleriet.

VIKTIGT: Anvind alltid galleriet nir du skall ligga in bilder eller video pa hemsidan!

Hantera media

I foljande avsnitt far du lara dig hur du hanterar media av olika slag. Bilder hanteras
1 gadgeten ImageVault. Daremot hanteras andra dokument som exempelvis PDF-
filer, Word-dokument och filmer hanteras i Mediabiblioteket.

ImageVault - bilder

ImageVault ar en gadget som hanterar hemsidans samtliga bilder. Det ar i
ImageVault bilder laddas upp, kategoriseras och himtas ifran.

VIKTIGT: Du nir bilder i ImageVault i resurstonstret. Harifran kan du med hjilp av dra-och-

slapp dra bilder exempelvis till block 1 galleriet. Vill du daremot hantera innehallet i ImageVault -
exempelvis ligga upp nya bilder - sa maste du 6ppna ImageVault.

Oppna ImageVault

1. Oppna den globala menyn
2. Klicka pa ImageVault
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3. Nar du 6ppnat ImageVault ersitts det granssnitt du dr van att mota i
EPiServer av ImageVault som kinns igen pa sin morkgraa bakgrundsfirg:

Ladda upp bilder fran din dator till ImageVault

1. Klicka pa Importera
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2. Klicka pa Ligg till bilder

3. Vilj den eller de bilder du vill ladda upp frin din dator
4. Klicka pa Starta uppladdningen
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5. Klicka pa Organisera uppladdade filer

6. Skriv in de nyckelord du vill skall vara kopplade till dina bilder.

VIKTIGT: De nyckelord du sitter till dina bilder blir s6kbara i ImageVault-gadgeten 1

resursfonstret. Tank dirfér pa att du ar konsekvent och noggrann nir du sitter nyckelord. Har du
laddat upp bilder fran férbundsmisterskapet i boule 20152 Ge bilderna nyckelord som
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forbundsmidsterskap och boule2015.

Organisera om en bild

1. Klicka pa en bild
2. Klicka pa Organisera
3. Andra nyckelord

Organisera om flera bilder samtidigt

Om du vill hantera flera bilder samtidigt, exempelvis indra de nyckelord som ar
kopplade till dem, finns den mojligheten.

1. Dra med hjilp av dra-och-sldpp ner de bilder du vill hantera till filtet lingst
ner

2. Klicka pa organisera

3. Genomf6r dina andringar

Rekommenderad storlek pa bilder

I tabellen nedan presenteras rekommenderad storlek f6r bilder pa hemsidan.
Bilderna behéver inte ha exakt den storlek eller de proportioner som anges nedan.
De mitt som anges dr endast rekommendationer. Testa dig fram nir du laddar upp
bilder for att se hur det ser ut.

Bilder pa artikelsidor 820 x 460 pixlar
Bilder i nyhetsartiklar 820 x 460 pixlar
Bilder i bildgalleri 2000 x 1200 pixlar
Kampanjbilder 234 x 194 pixlar
Annonsbilder/banners 234 x 350 pixlar

VIKTIGT: Att halla nere pa stotleken pa bilderna medfor att hemsidan laddas snabbare, vilket dr

nagot att striva efter. For tunga bilder kan géra hemsidan lingsam.

Mediabiblioteket - dokument och filmer

Bilder hanteras i ImageVault. Andra dokument, som exempelvis PDF-filer, word-
dokument och filmer, hanteras i mediabiblioteket.

Version 2.1 - juni 2016 39



Media hanteras frin mediebiblioteket pa fliken Media i resurstonstret. Hir kan du
skapa kataloger och ladda upp mediefiler. Du kan sedan anvinda mediefilerna
genom att dra dem till sida eller ett block.

VIKTIGT: Undvik att ladda upp doc-, docx-, xls- och xIsx-filer pa hemsidan. Dessa filtyper
kriver sirskild programvara for anviandaren som skall himta hem filen. Spara istéllet dina word-

och excel-dokument som 1 PDF-format. PDF-filer ar anpassade f6r webben och kan ldsas direkt 1
webblasaren.

Lagga in nya dokument eller filmer i mediabiblioteket

1. Vilj var i tradstrukturen 1 resursfénstret du vill ladda upp en ny fil

2. Klicka pa ytan i resursfonstret som har denna symbol: “

3. Klicka pa plus-knappen 1 dialogrutan som 6ppnas
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4. Vil fil fran din dator
5. Nir filen laddats klart visas en grona laddningsbar. Klicka da pa stdng i
dialogrutan.

6. Din uppladdade fil ligger nu i mediabiblioteket och ar fardig att anvindas.
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REKOMMENDERAT: Var noga med strukturen nir du hanterar dokument och filmer. Skapa
mappar med forstaeliga rubriker sa att inte alla filer ligger samlade huller om buller. Ett férslag pa

struktur dr att skapa mappar med namn motsvarande hemsidans olika sidor, exempelvis mappar
med namn som O foreningen, Aktiviteter och Utbildning.
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Att skriva och formatera brodtext

I innehallsytan for brodtext anger du en stor del av den information som hemsidan
ska innehalla, som textinnehall, tabeller och lankar till andra sidor eller dokument.

1. For att lagga till eller redigera text klickar du pa den blamarkerade ytan som
du vill redigera.

2. Nir ytan dr markerad visas menyn fOr textredigering.
3. Redigera texten direkt i innehallsytan f6r brodtext

Menyn for textredigering innehaller féljande knappar och val:

Hall musen over ikonen for att fA mer information om vad funktionen innebar.

Stilar . | Stilar Vilj stil saisom rubrikniva eller
sektionslink
B 7 Fet Markera enskilda ord i texten som

du vill formatera med fetstil.

. Punktlista Placera markoéren for att skapa en
) punktlista av texten.

Nummerlista Placera markoéren for att skapa en
nummertlista
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Infoga och redigera link

Visa linkdialogrutan for infogning
eller redigering av en lank. Visas
nedtonad tills du markerat den
text som ska inkluderas i

hyperlinken. Se Skapa linkar.

Ta bort link Ta bort en link fran den
markerade texten. Nedtonad tills
du placerat markoren i
hyperlinken.
- Klipp ut Klipp ut den ma.rkerac‘ie texten
och placera den i Urklipp
Kopiera Kopiera den markerade texten
och placera den 1 Urklipp
) Klistra in Klistra in innehall som
oformaterad text fran Urklipp 1
editorn pa sidan
b Vixla mellan Klistra in Vixla mellan att klistra in innehall
o som som formaterad/oformaterad text,
formaterad/oformaterad | i editorn pa sidan.
text
Klistra in fran Word Klistra in innehall i editorn pa
sidan, med valfri Word-
formatering av innehallet
upprensad.
— Angra Angra det senaste
~ Upptrepa
& Sla av/pa fullskirmslige | Vixla mellan fullskirmslige och

normalt skdrmlige vid arbete med
stora text- och bildvolymer.
Genom att klicka pa knappen igen
aterstiller du i editorn pa sidan till
sin originalstorlek.

Sok

Sok efter och ersitt en text i
editorn pa sidan.
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Infoga/redigera ny tabell | Anvind fOr att skapa upp en tabell

Kortkommandon i innehallsytan for brodtext

I innehallsytan for brodtext kan du anvinda kortkommandon om du ar bekvam
med det. Hir presenteras de kortkommandon du kan anvinda.

o CTRL A - Markera all text

« CTRL C - Kopiera

« CTRLYV - Klistra in

o CTRL B - Fetstil

« CTRLF - Sok

Hantera lankar

Nir du redigerar en sida eller ett block kan du lidnka till annat innehall, t.ex. externa
resurser men ocksa sidor och dokument som finns pa hemsidan. Det finns tre typer
av lankar:
« Interna linkar - leder till andra sidor pa spf-hemsidan
« Externa ldnkar - leder till andra hemsidor pa Internet
« Dokumentlink - leder till ett dokument som finns uppladdat i
mediebiblioteket

Lagg till l&ank

1. Markera den text som du vill linka
2. Klicka pa ikonen for Infoga/redigera lank
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3. En dialogruta med linkalternativ visas
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o Lanktitel: Beskriv vad din link innebar, tex. ”’Lds mer om formaner har”

« Oppna i: Vilj var linken skall 5ppnas. OBS: om du vill att linken skall
Oppnas i samma fonster, vilj ingenting.

o Sida: lank till en annan sida inom hemsidan.

e Media: link till en bild, video, dokument etc. i mediabiblioteket.

« E-postadress: link till en e-postadress. Lianken 6ppnas upp i anvandarens
mejlprogram.

« Extern link: link till en sida som inte ligger inom SPF Seniorernas hemsida.
Exempel: http://www.dn.se

4. Efter att du har valt vart din link ska linkas klickar du pa ok.
5. Klicka pa publicera

VIKTIGT: Nir du linkar till ett dokument frin mediabiblioteket, vilj Oppna lank i nytt fonster

under Oppna i i linkdialogrutan.

Lagg till lank med hjélp av dra-och-slapp

Du kan ocksa anvinda dra-och-sldpp for att skapa interna linkar och
dokumentlinkar.
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Markera den text du vill linka

. Vilj en sida i tradstrukturen i navigeringsfonstret eller ett dokument 1
mediabiblioteket 1 resursfonstret

Dra sidan eller dokumentet till innehallsytan f6r brodtext

4. Slapp sidan eller dokumentet varsomhelst i innehallsytan

N —

e

Sektionslank

En sektionslank édr en storre och tydligare link som ska anvandas till att linka till en
annan sida inom hemsidan. Den kan ocksa anvandas for att lanka till ett dokument
som har med dmnet att gora.

Lagg till sektionslank

1. Folj stegen for att skapa en vanlig link.
2. Nir du har skapat din link markerar du den gulmarkerade linken igen och 1
menyn Stilar (Det kan std "Normal text”) valjer du Sektionsliank
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3. Klicka pa Publicera

VIKTIGT: En link till ett internt dokument (exempelvis en PDF-fil) kan inte 6ppnas i

torhandsgranskningslige. Du maste publicera sidan for att 6ppna filen via linken. Externa linkar
eller linkar till andra sidor pa hemsidan sa kan dessa 6ppnas i forhandsgranskningslige.

Rensa formatering

Du kan rensa formatering pa text du matat in i brodtextfaltet, exempelvis pa en
artikelsida. Funktionen finns i menyn for textredigering och ser ut som ett litet
suddgummi.

Lagga till bilder och video i galleriet

For hantering av media - se avsnittet Mediabiblioteket — dokument och filmer.
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Sahir gor du for att lagga till en bild eller en Youtube-video i galleriet.

1. Inne pa en artikelsida, klicka pa texten skapa ett nytt block i innehallsytan
tor bildgalleri

2. Om en dialogruta visas - klicka pa skapa ett nytt block
3. Vilj om du vill skapa ett bild-block eller ett video-block
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4. 1 filtet Bild valjer du den bild som ska visas. Gor detta genom dra-och-
slapp fran gadgeten ImageVault i resursfonstret eller genom att klicka pa
ytan med +-symbol. Da 6ppnas ImageVault och du viljer din bild och
klickar pa Lagg till.

5. Hair har du ocksa moijlighet att skriva en bildtext.

6. Klicka pa skapa
7. Forhandsgranska din bild och publicera sidan.

VIKTIGT: Nir du ligger in video-block och vill himta en video fran Youtube, kopiera
inbaddnings-koden fran Youtube. Den kommer du at genom att klicka pa Dela under Youtube
filmen och sedan Bddda in. Kopiera hela den koden (<iframe>....) och klistra in i rutan for
“Video frin Youtube” i EPiServer.

Hantera tabeller
Du kan skapa en tabell i innehallsytan for brodtext.

REKOMMENDERAT: Tabeller ir inte optimalt att anvinda pa hemsidan. Texten i en tabell ar
svar att anpassa for andra enheter dn en dator och den blir i en mindre enhet, exempelvis en

mobiltelefon, vildigt svar att lisa. Ett tips dr att skapa en tabell pa din dator och spara den som en
PDF. Ladda upp PDF-filen i mediebiblioteket och linka till det, forslagsvis med sektionslank!
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Skapa tabell

1. Klicka pa symbolen f6r att skapa ny tabell

2. Ange hur manga rader och kolumner din tabell skall ha

3. Klicka pa Infoga
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4. Fyll tabellens celler med innehall

5. Publicera din sida
Ta bort tabell

1. Markera hela den tabell du vill ta bort
2. Klicka pa backsteg cller delete pa ditt tangentbord

Publicera och avpublicera innehall

Nar du har skapat en ny, eller uppdaterat en befintlig, sida i EPiServer maste du
publicera den for att den skall visas pa hemsidan. Detta giller dven om du skapat
eller uppdaterat ett block. Innan sidan eller blocket har publicerats ser hemsidan ut
som den gjorde innan du genomforde dina andringar.

Du kan férhandsgranska en sida eller ett block nir du atbetar med den/det och
indringarna sparas automatiskt. Olika alternativ visas beroende pa dina rittigheter
tor publicering av sidor. Nir du ér fardig skickar du innehéllet f6r granskning eller
publicering. Du kan ocksa fortsitta arbeta med sidan.
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Spara automatiskt

Nir du arbetar med en sida sparas dina dndringar automatiskt i sa kallade utkast.
Du kan se att ditt utkast har sparats av automatsparningsfunktionen, eftersom den
tar en tidsstimpel. Centrerat 1 verktygsfiltet syns information om nar sidan
autosparats.

Du kan klicka pa féljande alternativ om du inte vill att det som sparades
automatiskt skall sparas:
+ Angra om du vill ignorera indringarna pa innehallet du redigerar. Om du
redigerar med det utfillbara fonstret 6ppet klickar du pa Klar och sedan pa

Angra.

+ Go6r om du ignorerade dndringar med Angra och vill aterstilla indringarna
igen.

o Aterstill till publicerad om du vill 4terstilla den senaste publicerade
versionen.

Nir du genomfért dndringar blir det majligt att trycka pa knappen Publicera,
hégst upp till hoger i verktygsfiltet. Detta signaleras med texten Andringar att
publicera.

Version 2.1 - juni 2016 54



Publicera innehall

1. Klicka pa Publicera

2. Klicka pa Publicera dndringar

3. Nir du ar fardig forsvinner knappen och dndringarna blir omedelbart synliga
for besokare. Sidans versionsstatus dndras till Publicerad.

Schemalagg publicering

Du kan schemaligga publiceringen av en nyskapad sida och av en befintlig sida
som du har dndrat. Nir du valjer det hir alternativet 6ppnas ett fonster dir du
viljer ett datum for nir publiceringen ska borja.

1. Klicka pa Schemaligg publicering
2. Vilj nar du vill att sidan skall publiceras
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3. Nir du schemaligger en ny sida visas en klocksymbol #1 tradstrukturen.
Andra en schemalagd sida

Om du vill indra 1 en schemalagd sida maste du ta bort schemalidggningen, redigera
1 den och sedan schemalagga den pa nytt.

Klicka pa Alternativ

Klicka pa Ta bort schemaliggning och redigera
Redigera sidan

Schemaldgg sidan pa nytt

sl N
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Avpublicera en sida

1. Klicka pa sidan du vill avpublicera i tridstrukturen sa att sidan syns i
innehdllsomradet

Scrolla ner med musen sa att en gra panel dyker upp

Klicka pa Verktyg

Klicka pa Hantera utgangsdatum och arkivering

Ange nir du vill avpublicera sidan

ARl
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Ta bort sida

Om du vill ta bort en sida som du skapat gor du sahir:

1. Vilj vilken sida i tradstrukturen 1 resursfonstret du vill ta bort

2. Klicka pa menyn lingst till hoger

3. Vilj Flytta till Papperskorgen (Lds mer om papperskorgen i avsnittet
Hantera papperskorgen)

Hantera papperskorgen

Nir du tar bort en sida, ett block eller media i tradstrukturen flyttas innehallet och
allt underliggande innehall till papperskorgen, samtidigt som de automatiskt
avpubliceras fran webbplatsen.

Hitta till papperskorgen
1. Klicka pa fonsterinstillningar-knappen '::'léingst ner i tradstrukturen i

navigeringsfonstret
2. Vilj Visa papperskorgen
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Sok efter innehall i papperskorgen

1. Oppna papperskorgen (se avsnittet Hitta #ll papperskorgen)
2. Sok med nyckelord eller anvindare i s6kfiltet.

Aterstall innehall fr&n papperskorgen

1. Oppna papperskorgen (se avsnittet Hitta till papperskorgen)
2. Markera det du vill aterstilla i papperskorgen
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3. Klicka pa Aterstill

4. Bekrifta aterstillningen sa publiceras innehallet igen
Tom papperskorgen
Papperskorgen toms automatiskt efter en viss tidsperiod. Du kan ocksa valja att

tomma papperskorgen manuellt.

1. Oppna papperskorgen (se avsnittet Hitta till papperskorgen)
2. Vil Tom papperskorgen for att tomma hela innehallet
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3. Bekrifta borttagningen

VIKTIGT: Att tomma papperskorgen gor att papperskorgens innehall tas bort permanent. Detta

kan inte dngras!
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Redigera startsida - distrikt och forening

Introduktion

Varje distrikt har pa hemsidan en egen startsida. Det har ocksa varje férening.
Deras utseende ir likt savil varandras som forbundets startsida. Det som skiljer
distrikt- och foreningsstartsidorna at rent visuellt 4r att féreningsstartsidornas
toppmeny har en bla bakgrundsfirg. Se jamforande bild mellan distrikt och
torening nedan.

Moduler

Pa en startsida for distrikt och férening finns flera olika moduler. Modulerna pa
distrikt- och féreningsstartsidor dr nastintill desamma, men deras placering och
innehall skiljer sig at. Exempelvis finns det pa distriktsidorna en modul f6r nyheter
och denna visar primart distriktets nyheter. Samma modul férekommer pa
foreningsstartsidor men hir visar modulen primirt féreningens nyheter.

Vissa av startsidornas moduler fylls med innehéll automatiskt. Exempelvis modulen
tor nyheter fran medlemstidningen Senioren fylls med nyheter via ett RSS-flode.
Modulen f6r aktiviteter fylls automatiskt med innehall fran MiRiaM. Detta innebar
att aven om du inte publicerat nagot innehall pa hemsidan sé finns en del
tardigskapat innehall pa hemsidan per automatik.

Pa nistkommande sidor finns bilder av hur en startsida for distrikt respektive
torening ser ut. De moduler som férekommer idr fértecknade uppifran och ner.
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Startsida distrikt

Huvudnyheter

Nyheter och blanketter

Aktivitetshanteraren

Kampanjer

Annonser

Sidfot
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Startsida férening

Huvudnyheter

Aktivitetshanteraren

Nyheter och blanketter

Medlemsformaner

Kampanjer

Annonser

Sidfot
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Huvudnyheter

Huvudnyhetsmodulen ar till f6r att visa upp de senaste storre hindelserna eller
nyheterna pa dittdistrikt. Det kan max visas 5 huvudnyheter.

REKOMMENDERAT: Forsok halla rubrikerna korta och istallet anvanda lanken for att

anvindarna ska kunna férdjupa sig i nyheten/kampanjen/hindelsen.

Lagg till en huvudnyhet

1. Tryck ndgonstans pa bilden eller pa linken skapa ett nytt block

2. En dialogruta visas med de huvudnyheter som finns.
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3. Klicka pa linken skapa ett nytt block som omdirigerar dig till
formularssidan for att skapa upp en ny huvudnyhet.

4. Namnge det nya blocket, fyll i text, vilj en bild, ligg till en link och en
linktext.
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5. Klicka pa Skapa
0. Forhandsgranska din nya huvudnyhet och klicka pa Publicera uppe till
hoger.

Andra en huvudnyhet

1. Klicka niagonstans pa bilden.

2. En dialogruta visas med de huvudnyheterna som finns tillgangliga.
3. Niar du for musen 6ver den huvudnyhet som du vill redigera visas en meny-
ikon till héger. I menyn viljer du Redigera
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4. Du omdirigeras nu till en formulirsida f6r denna huvudnyhet. Hir kan du
andra bild, rubrik, link m.m.
5. Publicera din uppdatering.
Nyheter och blanketter

Nyheter
I den vinstra delen av denna modul listas de senaste fyra nyheterna. For att skapa

eller redigera en nyhet se avsnittet Skapa & redigera en nybet.

Blanketter

I den hogra delen av denna modul kan du ldgga in blanketter i form av olika
dokument, som PDF-filer eller Word-dokument.
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Lagg upp en blankett

1. Klicka nagonstans i innehallsytan f6r Nyheter och blanketter

2. Klicka pa meny-symbolen vid Nyheter och blanketter
3. Vilj redigera
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4. Vilj skapa ett nytt block

5. Ange namn och rubrik.
6. Vilj det dokument du vill linka till frin Mediabiblioteket

7. Publicera
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Ta bort en blankett

1. Folj steg 1-3 under avsnittet Ldgg upp en blankett
2. Klicka pa meny-symbolen vid den blankett du vill ta bort
3. Vilj ta bort

Aktivitetshanteraren

VIKTIGT: Aktiviteter skapas i medlemssystemet MiRiaM. I det systemet kallas aktiviteter f6r
event. Eventen exporteras fran MiRiaM och importeras till Aktivitetshanteraren pa hemsidan

automatiskt. Event och aktivitet dr kort sagt tva ord f6r samma sak. Event = Aktivitet och
Aktivitet = Event.

Kampanjer
Denna modul skapas automatiskt. Du kan inte ligga in egna kampanjer.

Annonser

I denna modul kan du ligga upp annonser i form av banners eller bilder.
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Lagg upp en annons

1. Klicka niagonstans i innehallsytan f6r Annonser

2. Klicka pa meny-symbolen vid Annonser
3. Vilj redigera
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4. Vilj Skapa ett nytt block

5. Ange namn, bild och link
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6. Publicera

Ta bort annons
1. Folj steg 1-3 under avsnittet Ldgg upp en annons

2. Klicka pa meny-symbolen vid den annons du vill ta bort
3. Vilj ta bort
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Sidfot

Sidfoten innehaller kontaktinformation till distriktet.

Lagg till eller redigera kontaktinformation

Klicka i 6nskad blamarkerad ruta.
Fyll i kontaktinformation

Klicka utanfér redigeringsrutan
Publicera

.
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Skapa & redigera en artikelsida

Introduktion

En artikelsida dr en ”vanlig sida”, helt enkelt den vanligast férekommande sidtypen
och férmodligen den du kommer att anvinda oftast nir du uppdaterar hemsidan.
Denna sidtyp innehaller en rubrik, ingress, en eller flera bilder och eventuellt video
1 ett galleri och brodtext.

Exempel pa en artikelsida
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Skapa en artikelsida

1. I navigeringsfonstret: vilj var i tridstrukturen du vill skapa din sida
2. Klicka pa meny-symbolen till hoger om den sida under vilken du vill skapa
din sida

3. Klicka pa Ny sida
4. Vilj sidtypen Artikelsida bland de sidyperna som presenteras
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5. Skapa innehall i innehéllsytan (Lds mer under avsnittet A% skriva och formatera
brodtext). Hir kan du dandra rubrik, ingress, ligga till en eller flera bilder eller
video. For att skapa innehall klickar du pa den blda markeringen for det
innehdll du vill skapa/redigera.

6. Publicera din nya sida genom att klicka pa Publicera.
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Skapa och redigera ett bildgalleri
Introduktion

I ett bildgalleri kan du ligga in manga bilder samtidigt. Bilderna himtas till
bildgalleriet fran ImageVault. Innan du skapar bildgalleriet maste du darfér ladda
upp bilderna 1 ImageVault. Lis mer om hur du gor det 1 avsnittet Inagel anlt - bilder.

Exempel pa bildgaller:
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Skapa bildgalleri

1. I navigeringsfonstret: vilj var i tradstrukturen du vill skapa din sida
2. Klicka pa meny-symbolen till hoger om den sida under vilken du vill skapa
din sida

Klicka pa Ny sida

Vilj sidtypen bildgalleri bland de sidtyperna som presenteras

Ange sidans namn och rubrik

Klicka pa Skapa

Andra redigeringslige till redigeringsvyn for alla egenskaper genom att

oA W

O —
i —
i —

klicka pa knappen: . Las mer om att byte mellan redigeringslige i
avsnittet Byta mellan redigeringsligen..

8. Ange rubrik och eventuell ingress

9. Klicka pa plus-symbolen ecller 1dgg till nya filer f6r att 6ppna ImageVault
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10. Markera dina bilder i ImageVault som har 6ppnats i ett nytt fonster

11. Klicka pa ldgg till langst ner till vinster
12.Publicera
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Skapa & redigera en nyhetsartikel

Introduktion

En nyhetsartikel kan bara skapas under ett nyhetsarkiv och maste placeras in en
mapp for ar och manad.

Exempel pa en nyhetsida
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VIKTIGT: Nir du ska skapa en nyhet for forsta gangen ett sarskilt ar eller manad maéste du forst

skapa aret eller méanaden. Se avsnitten Skapa nybetsir och Skapa nybetsmanad.

Skapa nyhetsar
1. Klicka pa meny-symbolen vid sidan Nyheter 1 triadstrukturen i

navigeringsfonstret
2. Vilj Ny sida

3. Vi]j sidtypen Nyhetsar
4. Ange det ar du vill skapa
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5. Publicera

Skapa nyhetsmanad
1. Klicka pa meny-symbolen vid aktuellt nyhetsar under Nyheter i

tradstrukturen i navigeringsfonstret
2. Vilj Ny sida
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3. Ange den manad du vill skapa

4. Publicera
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Skapa en nyhetsartikel

1. Under sidan Nyheter valjer du nuvarande ar och minad och klickar pa Ny
sida via meny-symbolen till hoger

2. Skapa en ny sida f6r den nuvarande manaden.

3. Bredvid den nuvarande manaden viljer du Ny sida via menyikonen till
hoger

4. Namnge din nyhetsartikel
5. Skriv en rubrik, ingress, ligg till bild och brodtext till din nyhet
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6. Publicera din nyhetsartikel
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Skapa och redigera en listsida

Introduktion

En listsida anvinds for att exempelvis lista medlemsférmaner, linkar eller PDF-
arkiv i listform.

Excempel pa en listsida

Version 2.1 - juni 2016 88



Skapa en listsida

1. I navigeringsfonstret: vilj var i tradstrukturen du vill skapa din sida
2. Klicka pa meny-symbolen till hoger om den sida under vilken du vill skapa
din sida

3. Klicka pa Ny sida
4. Vilj sidtypen Listsida bland de sidtyperna som presenteras

5. Klicka pa innehallsytan Lista
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6. Skapa upp listobjekt genom att klicka pa skapa ett nytt block
7. Vilj en bild (genom dra-och-slidpp frin ImageVault-gadgeten) och skapa
ditt innehall
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Klicka pa Skapa
8. TPublicera din sida
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Skapa och redigera en kontaktpersonsida

Introduktion

En kontaktpersonsida anvinds for att visa kontaktuppgifter till styrelse eller andra
kontaktpersoner.

Excempel pa en kontaktpersonsida
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Skapa en kontaktpersonsida

1. I navigeringsfonstret: vilj var i tradstrukturen du vill skapa din sida
2. Klicka pa meny-symbolen till hoger om den sida under vilken du vill skapa
din sida

3. Klicka pa Ny sida
4. Vilj sidtypen Kontaktpersonsida bland de sidtyperna som presenteras

5. Klicka pa innehallsytan Kontaktpersoner
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6. Fyll i personens uppgifter i formularet

7. Klicka pa Skapa
8. Publicera din sida
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Ordlista

Ord Forklaring

Aktivitet Med aktivitet menas féreningsaktivitet. En aktivitet skapas 1
“eventmodulen” 1 medlemssystemet MiRiaM men syns pa
hemsidan.

Aktivitetshanterare | Den modul som innehiller samlade foreningsaktiviteter

CMS CMS betyder Content Management System, pa svenska:
innehéllshanteringssystem, och kallas ibland
publiceringsverktyg. Det dr genom CMS-systemet hemsidan
hanteras och uppdateras.

CRM CRM star £6r Customer relationship management och omfattar

styrning, organisering och administration av kunder och
kundrelationer 1 ett foretag. Detta omfattar arbetsprocesser
med tillh6rande atfarssystem for I'T-stod. kundregister. CRM
ar inte en programvara utan snarare nagot som paverkar
organisationen i ett foretag.

Dra-och-slapp

Dra-och-slapp ar en metod genom vilken du drar nagot (en
sida eller ett block exempelvis) genom att klicka med musen
pa objektet och halla musklicket intryckt medan du drar
objektet till aktuell plats (exempelvis till innehallsytan for
brodtext dar du vill skapa en link) och slipper objektet genom
att slappa musklicket.

EPiServer

EPiServer dr det publiceringsverktyg - CMS - som anvands for
att hantera och uppdatera SPF Seniorernas hemsida.

Event

Event ir ett begrepp som anvinds i medlemssystemet
MiRiaM. Event ir i sjdlva verket samma sak som det som i
denna manual och pa hemsidan beskrivs som en aktivitet. I
MiRiaM skapas ett event, som pa hemsidan genererar en
(forenings)aktivitet. Det édr kort sagt tva ord f6r samma sak.
Event = Aktivitet och Aktivitet = Event.

Hemsida

En sammanhingande samling av texter, dokument, bilder och
multimedia som lagras pa en webbserver, och som ar nabar pa
Internet.
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Intranat

Ett intranat fungerar som en hemsida men atkomsten kraver

sarskild behorighet och inloggning.

MiRiaM

MiRiaM ir det medlemsregister och CRM-system som SPF
Seniorerna anvander sig av for att hantera medlemmar. I
MiRiaM hanteras dven saval distrikt som féreningar och
aktiviteter.

RSS-flode

RSS star t6r Rich Site Summary och ar ett sammantattande flode
fran en specifik hemsida. Det kan exempelvis vara ett
nyhetsflode fran en nyhetssida. Pa SPF Seniorernas distrikt-
och féreningsstartsidor finns ett RSS-flode frin senioren.se.
Nir det kommer upp en ny nyhet pa senioren.se hamnar
denna nyhet hogst upp i nyhetsmodulen pa SPF Seniorernas
startsidor.

URL

URL ir en forkortning t6r Uniform Resource ocator. En URL ar
en textstring som unikt identifierar adressen till hemsidan pa
Internet. www.spfseniorerna.se ar en URL som leder till SPF
Seniorernas hemsida.
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http://www.spfseniorerna.se/
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