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1. Att vara webbredaktor i PRO

Varje forening i PRO har tillgang till en egen del pa PRO.se diar man kan
presentera sin forening, publicera nyheter och visa upp aktiviteter som

pagar.

1.1 Redaktorens roll och ansvar

Som webbredaktor har du en central roll i att formedla organisationens
budskap pa ett tydligt, tillgangligt och professionellt sitt. Din uppgift ar att
skapa och underhélla hemsidan sé att den engagerar medlemmar och
besokare. En vilskott webbplats dr ofta det forsta intrycket en besdkare far

av var organisation - och du ir nyckeln till att géra detta intryck positivt.

Webbplatsen ér en plattform for att informera, inspirera och mojliggora
interaktion. For var malgrupp ar det siarskilt viktigt att innehallet 4r enkelt
att forsta. Det ska vara litt att hitta information, anmala sig till aktiviteter
och kinna sig delaktig i foreningen.

1.2 Syfte och mal med webbplatsen

Webbplatsens huvudsakliga syfte ar att:

- Informera om var verksamhet och vara aktiviteter.

- Skapa engagemang och stirka gemenskapen bland vara
medlemmar.

- Tillhandahalla tillginglig och uppdaterad information pa ett
anvandarvanligt satt.

- Bidratill att medlemmar stannar i organisationen och underlatta
for foreningarna att viarva nya.

For att uppna detta behover vi sikerstilla att innehallet dr relevant, korrekt
och anpassat efter var malgrupps behov.



1.3 Vikten av tillganglighet

Var webbplats ska kunna anvindas av alla, oavsett funktionsférméga. Det
handlar framforallt om att vi vill vara en organisation som ar inkluderande
men det dr ocksa viktigt for det bidrar till att var webbplats fungerar battre
och har hogre synlighet i sckmotorer. Kort och gott handlar det om att
skapa en vilkomnande och enkel digital miljo.

Det innebar att vi behover:

- Skriva tydliga och lattlasta texter.

- Anvinda bilder och grafik som inkluderar beskrivningar (alt-texter).

- Sakerstilla att webbplatsen fungerar pa olika enheter och med
hjalpmedel som skdrmlésare.

I de fall da riksorganisationen triffar pa tillgdnglighetsbrister
foreningarnas sidor kommer dessa att aterstillas alternativt avpubliceras
till dess att bristerna dr atgardade.

1.4 GDPR - Sidker hantering av personuppgifter

Som redaktor méaste du f6lja dataskyddsforordningen (GDPR) nér du
hanterar personuppgifter pa webbplatsen. GDPR syftar till att skydda
individens integritet och sikerstilla att organisationer behandlar
personuppgifter pa ett lagligt, transparent och sikert sitt. For var
organisation innebar det att:

Endast samla in nodvandiga uppgifter: Be bara om information som ar
relevant for Andamalet, exempelvis vid anmalan till aktiviteter.

Informera besokare om datainsamling: Tydliggor varfor och hur vi
samlar in deras uppgifter, ldnka giarna till var GDPR policy.
https://pro.se/om-oss/organisation/gdpr-och-personuppgiftspolicy

Saker hantering och lagring: Personuppgifter ska forvaras pa ett sikert
sitt och endast vara tillgingliga for behoriga personer.

Samtycke: Nir det kommer till personuppgifter som publiceras pa
hemsidan ska det finnas ett dokumenterat samtycke.

Det dr din uppgift att sikerstélla att innehall pa webbplatsen f6ljer dessa
regler. Du kan ldsa mer om dataskydd och GDPR i "Fragor och svar om GDPR
pa Intranitet”. Om du har fragor kan du alltid hora av dig till
Medlemsservice pa info@pro.se.



1.5 Att folja den grafiska profilen

Den grafiska profilen dr en viktig del av organisationens identitet. Den dr
ocksé anpassad utifran de tillginglighetsregler som vi jobbar med.

PRO:s hemsida foljer den grafiska profilen. Som webbredaktér behéver du
vara noggrann med att se till att rubriker, ingress och brodtext ar ratt
formaterade. Kontakta ditt distrikt om du har fragor.

1.6 Foreningarnas sidor

Varje féorening har en uppséittning sidor fran start. Sidstrukturen ar
framtagen med tanke pa foreningarnas verksamhet och for att forbéttra
hela webbplatsens tillganglighet och synlighet.

Startsida
Startsidan for varje forening har en fast layout och innehaller ett antal

funktioner for att varje forening enkelt ska kunna visa upp sin verksambhet.

Om oss

”Om oss” ar den del pa hemsidan dér din férening kan beritta mer om vilka
just ni ar och vad ni gor. Har finns det &ven maojlighet att skapa fler sidor,
bade landningssidor och innehéllssidor.

Vara aktiviteter

Under rubriken ”Vara aktiviteter” visas foreningens aktiviteter.
Aktiviteterna himtas fran medlemssystemet "Harald” och maste liggasin i
Harald for att synas pd hemsidan och i appen "Mitt PRO”. Som redaktér pa
foreningen gar det inte att &ndra den hir sidans layout eller funktion,

Vara nyheter

Pa sidan for ”Vara nyheter” kan foreningen publicera egna nyheter,
reportage eller annat som ar aktuellt i foreningen. Innehall som laggs upp
har hamtas och publiceras aven till i appen ”Mitt PRO”.

Kontakta foreningen

Pa "Kontakta féreningen” kan medlemmar och personer som vill bli
medlem hitta kontaktuppgifter som telefon och mejladress. Adressuppgifter
till féreningen som finns i medlemssystemet ”Harald” himtas och visas hér.
Det finns dven ett kontaktformulir som ar kopplat till foreningens pro.se-
adress. Det dr viktigt att foreningens mejl 6ppnas och lises regelbundet.



1.7 Sidmallar

Det finns tre sidmallar som fungerar pa olika sitt och som innehaller olika
funktioner och moduler. Det dr viktigt att ratt mall anvénds pa det stélle dar
den dr avsedd att anvidndas. Sidmallen "Nyhet” ska anvindas i foreningens
nyhetsarkiv. Fér "Om oss” finns tva typer av sidmallar "landningssida” och
“innehallssida”.



2. Inloggning

Oppna din webbliisare och ga till PRO.se (alternativt till féreningens,
samorganisationens eller distriktets hemsida).

Dérefter klickar du pa “Logga in” hégst upp till héger.\

Vara webbplatser v Press Kontakt@ Bli medlem

PRD Om oss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta forening Q S6k = Meny

Du kommer nu till en inloggningssida diar du loggar in med antingen BankId
eller e-post och 16senord.

Inloggning med Mobilt BankID .’,
BankID

e-postadress

e-postadress

Losenord

Losenord

(J Kom ihag mig

Glomt l6senord

I forsta hand anvinder du BankId vid inloggning. Saknar du BankId kan du
logga in med mejladress och l6senord.

Ar det forsta gdngen du loggar in behéver du logga ut och logga in igen for
att fa ritt behorigheter.

Nar du val har loggat in kommer du till sidan: Vilkommen redaktor!



Valkommen redaktor!

OBS! Ar det férsta gangen du loggar in kan du behéva logga ut och logga in igen for att fa ratt rattigheter.

For att komma till:

+ Medlemssystemet Harald klickar du har. @

+ Microsoft 365, e-posten klickar du har. &

+ Intranéatet klickar du har. &

« PRO Mervirde klickar du hir. &

+ Gamla PRO.se klickar du har. &

Du dr inloggad som:

Du ar redaktor pa foljande organisationer:

. Uppsalalidn
https://pro.se/distrikt/uppsala-lan &

For att redigera foreningens hemsida gar du till linken lingst ner. Klicka pa
lanken for att komma till sidan du har behorighet att redigera.

Under 2024 kan du éven logga in pa gamla pro.se som avpublicerades den 25
september 2024. Lanken till sidan finns ovanfor raden "Du dr inloggad

some:...

Nér du kommer in pad hemsidan 4r den i visningsldge (det som visas publikt
for alla). I kommande avsnitt beskrivs hur du redigerar hemsidan.



3. Redigeringslage

Nu ir du inne pa den hemsida som du har ritt att redigera.

For att komma till redigeringsléget klicka pa den lilla pennan som ligger
langst ner till hoger pa skdrmen.

ara webbplatser v Press  Kontakt  Loggain
PRD Omoss Medlem Gemenskap Sa tyckervi Nyhet® Hitta férening Q S6k = Meny

Uppsalalén Omoss Varaaktiviteter ~ Varanyheter  Kontakta distriktet

Start / Uppsala lan

3.1 Beskrivning av sidolist, navigator och verktygslist

I redigeringsldget ser du menyerna for redigering. Sidolisten lingst ut pa
vinstra sidan (svart) och navigatorn till hoger om sidolisten. Hégst upp

finns verktygslisten (rédmarkerad pa nedanstaende bild).

Omoss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta forening Q S8k = Meny

PRO Vivalla-lundby ~ Omoss  Varaaktiviteter  Varanyheter  Kontakta fareningen | Bli mediem | foreningen

l Organisationes PRO Vivalla-Lundby 3¢ kopplad 1ll sidan.

Forening
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3.2 Sidolisten

Sidolisten innehaller ett antal funktioner for att soka, se arbetshistorik samt
skapa och publicera nytt innehall pa din webbplats:

- =» Dashboard - Hir visas widgets med information om
s webbplatsen for administratorer. Ej aktuell for lokala

redaktorer.
Dashboard

Sok - har kan du soka fram resultat fran sidor, artiklar,
lanksidor, filer, bilder, mappar och mallar pa hela
webbplatsen.

Historik - visar de tio senaste sidorna du har arbetat med.
Klicka pa en av lankarna for att komma till den sidan.

Blidddra - anvinder du for att d6lja eller visa webbplatsens
struktur och dess innehall.

Skapa ny - anvinds for att ldgga till sida eller ldanksida under
”Om oss”

Publicera - nir du skapat nytt innehall eller redigerat en sida
maste sidan publiceras for att den ska visas pa webben.

Klar - tar dig till visningsldge/onlineldge nér du har redigerat
klart och publicerat en sida. For att aterga till redigeringslaget
klickar du pa pennan lingst ner till héger pa skidrmen.

Om du klickar pa i:et far tillgang till Sitevisions hjilpsidor
och videoguider.
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3.3 Navigator

Navigatorn ir det vita filtet till h6ger om den svarta sidolisten. Hir hittar

du sidstrukturen for hela webbplatsen och innehallsdelarna pa den sida som

du for tillfallet har markerad i sidstrukturen.

PRO
Sidor

¥ | | PRO Oregrund —

» || Vara akiiviteter
» [ Vara nyheter
| Kontakta foreningen
| Kontakia distriktet
» p| Varmland
» p| Vasterbotien
» p Vastmanland
» | Angermaniand
v p| Orebro lan
» Omoss
» | Vara aktiviteter
» o) Vara nvheter

» [ ] Omoss [~

“H

Innehall <=

v Rubrik
\ Rubrik
»4 Bild
\| Ingress
¥ [ Huvudinnehdll

i Text

Ikonen med de nio prickarna

aes J/ overst till hoger vaxlar mellan

sidor, bildarkiv eller filarkiv.

Sidor ar standardvyn i menyn for
navigatorn nar du loggat in. Har
kan du se hela strukturen pa
webbplatsen.

De sidor som du ar behorig att
redigera har blanka sidikoner.
Sidor som du inte kan redigera har
en nyckel i sidsymbolen.

Innehall visar sidans disposition.
Nir du lagger till en ny sida ser du
vilka moduler som sidan
innehaller.

Under huvudinnehall kan du
lagga till fler moduler och sortera
modulerna pa sidan.

Om du inte ser menyn for navigatorn (sidor och innehall) klicka
pa ”Bldddra” i sidolisten till vinster. Inringad i rod cirkel pa

bilden ovan.
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Symboler som visas pa sidorna i navigatorn

Bla cirkel med ett utropstecken
innebar icke publicerad dndring.
'® Hopfilibara flt - exempel Klock-ikon innebar att sidan har

"5 Nyheter fran foreningara ett tidsstyrt publiceringsdatum

» [ Vara aktiviteter Gult kryss innebar att sidan
= aldrig varit publicerad eller ar

» || Varanyheter .
» Kommun avpublicerad

8] Kontakia distriktet Laset innebér att du eller nagon

annan redigerar sidan for
tillfallet.

v | ) Uppsala lan
¥ |@ Om oss

13



3.4 Verktygslisten

Verktygslisten visas Overst i redigeringslaget. Verktygslisten ar en central
deliredigeringen. Dir du bland annat hittar de moduler som du har
behorighet att anvinda.

O@ OO

H,- ® AN @ @@'

1. Kugghjul - Redigera
Hér finns funktioner som att ta bort eller avpublicera sida, spara version
samt att aterta en sparad version av sidan.

2. Ogat - Visa

Forhandsgranskningen visar hur sidan ser ut innan den publiceras.
Responsivt lage visar hur din sida och webbplats ser ut i till exempel
mobiltelefon och platta.

3.”7A” - Lagg till text
Ikon for textmodul. Klicka pa ikonen for att 1dgga till textfélt.

4. Bildikon - Lagg till bild
Ikon for bildmodul. Klicka pa ikonen for att ldgga till en bild.

5. Kub - Modulviljare
Klicka pa ikonen for att 1agg till en ny modul, till exempel bildspel.

6. Tillganglighet
Har kan du se om sidan har tillginglighetsproblem redan innan du
publicerar sidan.

7. Sidaktivitet
Hér hittar du information om sidan samt att du har méjlighet att sjalv skriva
en kommentar om sidan till exempel nar sidan publicerades eller d&ndrades.

8. Sidans status
Hir ser du sidans aktuella status (om den dr andrad men inte publicerad
eller om den &r publicerad).

14




3.5 Verktygslisten for textmodul

Textmodulens verktygslist visas 6verst pa sidan, bredvid modulviljaren pa
foregaende sida, ndr du markerar en text i en textmodul:

@ 2 » | Brodtext v B I &~ =- B\~ ov Q- @

1. Kopiera
Om du klickar pa denna ikon visas en informationsruta med vilka
kortkommandon som giller for din dator.

2. Klistrain
Om du klickar pa denna ikon visas en informationsruta med vilka
kortkommandon som giller for din dator.

3.Angra
Angrar den senaste dndringen.

4. Aterstill
Aterstiller det du senast angrade.

5. Formatmallsviljare
Har ser du formatmallarna pa rubriker, ingress, brodtext.

6. Fet stil
GOr den markerade texten fet.

7. Kursiv stil
Gor den markerade texten kursiv.

8. Skapa link
Markera texten som ska ldnkas och klicka pa ikonen "Skapa lank". Vilj typ
av lank: extern sida, intern sida, fil, bild, e-postadress eller telefonnummer.

9. Punktlista
For att skapa en punktlista, markera en textrad och klicka pa ikonen
"punktlista’. D& visas en lista over tillgingliga punktlistor.

10. Tabell
For att skapa en tabell, klicka pa ikonen och vilj hur stor tabellen ska vara
genom att markera 6nskat antal rader och kolumner.

11. Infoga
Menyn innehaller f6ljande: Ankare, Specialtecken, Metadata och Sprak
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12. Verktyg
Verktygsmenyn innehaller f6ljande undermenyer: Dela textmodul, Justera,
Klistra in rent, Rattstavning, Formatering

13. Hjilp for textmodulen
Sitevisions hjalpsida fér textmodulen 6ppnas.

16



3.6 Bild- och filarkiv

Det finns tva olika arkiv som du behover kianna till nar du ar webbredaktor.

Bildarkivet diar du ska spara bilder till din férenings sidor och filarkivet dar

du ska spara PDF filer.

For att vixla mellan ”Sidor”, ”Bildarkiv” och ”Filarkiv” klickar du pa ikonen

som bestar av nio sma rutor 6verst till h6ger i navigatorn.

1 Distn}

v A PRO

2 Papperskorg
#| Omoss

# Medlem

»| Gemenskap

& Aktiviteter D

# | Satycker vi

& Nyheter Sidor
E Hitta forening

& Sokresultat

»# Cookies

# Personuppgifter & integritet
& Tyck till om webbplatsen

¥ # Distrikt

» | Blekinge

» £ Bohuslan

Dashboard

=D

Filarkiv

¥y vy wvywyy

¥

Marketplace

ol

Bildarkiv

R

ala

Upp

Har forklaras bildarkivet men samma instruktioner giller for filarkivet.

Enklaste sattet att snabbt hitta

PRO
din forenings mapp ar att klicka SCISSE Bildarkiv
pa ”"S6k” och skriva in namnet v B Hicriy
pa féreningen. e

» & PRQ

Nar du klickat pa bild- eller
filarkiv ser du mappstrukturen.
I bilden lingst till hoger visas
exempel pa mappstruktur i
bildarkivet.

Historik

Sok

pro Tuna Stavby

Bilder

& PRO Tuna-Stavby
/PRO/Distrikt/Uppsala lan/Uppsala

Sidor

1 PRO Tuna-Stavby
/Distrikt/Uppsala lan/Kommun/Uppsala
Filer

& PRO Tuna-Stavby
/PRO/Distrikt/Uppsala/Uppsala
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Du kan ocksa klicka pa PRO i navigatorn. Direfter mappen for Distrikt och
sedan ditt distrikt. I distriktets mapp ska du sedan klicka pa den kommun
dir din férening finns. Nu har du kommit fram till mappen for din férening.
Klicka pa den och du ser innehallet som finns i foreningens mapp.

3.7 Skapa en struktur i bild- och filarkiv

Innan du borjar att 1agga till bilder i Bildarkivet ar det viktigt att skapa en
mappstrukturiarkivet. Nar du ska skapa en mappstruktur for bilder eller
filer pa sidan ar det viktigt att du strukturerar filerna pa ett logiskt och
tillgangligt sitt. Sitt en struktur redan fran borjan.

Planera och tédnk igenom vilka kategorier/teman som &r viktiga.

Rekommendationen ir att du utgar fran den verksamhet som ar central fér
din forening till exempel Gemenskap, Aktiviteter, Friskvard, Naturbilder,

Resor.
Skapa huvudmappar utifran viktiga kategorier.

I bildarkivet finns tva mappar fran start: "Nyheter” och ”Styrelse”. Du kan
nu skapa egna mappar for bilder i bildarkivet eller filer i filarkivet.

Skapa undermappar i de huvudmappar som behéver struktureras upp
ytterligare.

Till exempel kan du under Friskvard lidgga till undermappar for Boule,
Stavgang, Dans med mera.

18



Sa har skapar du mappar i arkiven:

Se till att den mapp som " A Medelpad
Dashboard » A& Norra Alvsborg i PR O E k . .
du har blamarkerad ar e g:"bzt“*" NKopIing
» [ Skaraborg
din forening. Det dr dir » W Skéne Innehall
» A Stockholms distrikt
du kan skapa fler » @ Sadermanland
» 8 Sédra Alvsborg
mappar. ¥ [& Uppsala lan
» [ Distriktet
. i Historik v Enkping
Klicka pa Skapa ny » & Samorganisation
ri v __ Nyheter Styrelse
Bladdra > Nyheter
Skriv sedan in namnet L Surelse.
Mapp

pa mappen som du vill

lagga till. |

Avsluta genom att KN ©)
klicka pé. OK. » [ Alvkarleby
3.8 Bildmodul

Bildmodulen anvidnder du for att ldgga till en bild i innehéllet. Klicka pa
ikonen markerad med rod ring.

P
re
o o 2@

For att byta ut en bild som redan ligger i Innehal
innehallet kan du dubbelklicka pa den
bildmodul som ligger i ”innehall” eller M i
dubbelklicka direkt pa bilden. L Bk
.| Ingress

(] Bild
Du kommer da till bildarkivet diar bilden ¥ [ Huvudinnehall
som du vill byta ut finns. || Text

I bildarkivet kan du vélja ndgon av de bilder som finns i mappen, navigera
till en foreningens egen bildmapp for att hitta en annan bild eller ladda upp
en ny. Du viljer bild genom att markera bildens namn.
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Fliken for bildval

Bild Bildval Texter

Bildstorlek  1920x108C

Filstorlek 440,39 KB

Sa tycker v Skapad  2024-11-13 19.07
»| placeholder-image Jfif
O oss

Senast andrad  2024-11-13 19.07

Skapad av  Jonas Wikstrom
@ Bildbeskrivning  En knuten nave i forgrunden och i bakgrunden sitter
en kvinna pa en sang och haller handerna om

huvudet

kap och aktivitetet
Konsument
Bildtext  Foto: Mostphotos
Pension
Aktuellt

s demonstration-19570rna-2023-mynttorget.jpg

] trasig-kruka-pa-golvet-brott.jpg

.| hyreshus-bostadspolitik-gul-fasad.jpg

& Christine-Cars-Ingels-utomhus-gamla-stan.jpg

&) tva-kvinnor-utomhus-vid-ett-bord-p Jpg

A Sa-lange-hjartat-siar-10.jpg

| aldre-i-krig-och-kri hristine-cars-ingels.jpg
hana red.jpg

mp14250182-vald-i-hemmet.jpg

Dig
Reportage
Gemenskap och aktiviteter

1. Bildens namn ska ge en vigledning till vad bilden visar. Om du behover
byta namn pa bilden kan du hégerklicka pa filnamnet och vilja Byt namn.

Skriv in ett namn och klicka pa Enter.

2. Nar du laddat upp en bild ska du ange en bildbeskrivning som berattar vad

bilden visar.

3. Bildtexten kan tillféra mer dn vad sjdlva bilden visar. Du kan skriva nagot
om situationen eller kdnslan. I de fall upphovsrittsinnehavaren kraver det
ska namn pa fotograf ocksa anges hir. Skriv ”Foto:” och direfter
fotografens for- och efternamn. Men du kan ocksa vilja att skriva in en kort
bildtext som hor till bilden.

4. Innan du klickar pa ok ska du gé till fliken "texter”
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Fliken for texter

@ Alternativtext (alt-text)

© Hamta fran bildbeskrivning (metadata)

En knuten néve i férgrunden och i bakgrunden sitter en kvinna pa en sang och haller hdnderna om huvudet.
Ange egen

Ingen (for dekorationsbilder)

Bildtext (visas under bilden) @

Hamta fran bildtext (metadata)

© Ange egen

Det finns ett intresse inom kommunal dldreomsorg att Iara sig mer om aldre kvinnors utsatthet for vald, men brist pa tid och resurser &r ett problem. Foto: Mostphotos.

Ingen

1. Alternativ text dr den text som blir upplést fér de anvindare som
anvander sig av hjalpmedel sa som skirmlisare. Om du i férra steget angav
en tydlig bildbeskrivning kan du hir vélja att klicka i det forsta alternativet
“Hamta fran bildbeskrivning”. Om det inte redan finns en bildbeskrivning
behdver du skriva i en text hir som beskriver bilden. Du klickar d& i
alternativet "Ange egen”, och beskriver det du ser pa bilden. Undvik allt for
langa beskrivningar men forsok att vara utforlig sa att det gar att forsta vad
bilden visar.

2. Vill du ha en bildtext under bilden sa skriver du in det hir. Du kan vilja att
hamta fran bildens metadata, om den finns inskriven dir. Annars far du
ange en egen. Viktigt dr att du alltid far med bildens
upphovsrittsinnehavare.

Nir du har laddat upp bilden och skrivit in ovanstdende information eller
om du hittat en bild i bildarkivet som du har ratt att anvinda markerar du

den och klickar pa OK langst ner till vinster.
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3.9 Bildvarianter

Bildmodulen for toppbilder heter "bildvarianter”. Modulen later dig lagga
ut flera versioner av en bild anpassade for olika skidrmstorlekar.

PRO

PROKarcsuando  Omoss  Varaaktiteter  Varanyheter  Kontakta

Forening

deltai roliga aktiviteter och engagera dig i viktiga fragor.

Omoss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta forening

foreningen 8li medlem | foreningen

Vialkommen till PRO Karesuando

Var forening ar en motesplats for alla pensionarer. Har kan du traffa nya vanner,

T

Q sék = Meny

Bildstorlek som PRO har
installda for webblisare
ar 1920x480 pixlar och
for mobiltelefoner
767x336 pixlar.

Bildvarianter

Anvéndarpreferens for ljust eller morkt fargtema

Bildkéllor

Grundbild

gren med blomknoppar desktop.jpg

Bild fér brytpunkt: Frén 1px till 767px
e . . gren med blomknoppar mobil.jpg
1. Vilj bild fér dator Pl

(1920x480 pixlar)

2. Vilj bild f6r mobil
(767x336 pixlar)

3. Skrivin
alternativtext
for toppbilden.

5. Avsluta med att klicka

pa OK —_—

/

4. Skriv ingen bildtext —

Lagg till bild fér brytpunkt

Frén 768px till 991px (Tablet)

Alternativtext (alt-text)

Hamta frén bildbeskrivning fér Grundbild (metadata)
o Ange egen

gren med blomknoppar

Ingen (fér dekorationsbilder)

Bildtext (visas under bilden)

Bildinteraktion vid klick

© Gor ingenting
Lénka

PRO o«

Forening
Vilkommen till
PRO Karesuando

Var férening ar en motesplats for
alla pensionérer. Har kan du traffa

< a ¢ @ =

(& Ta bort

+ Signerad av SiteVision | Utgivare: Sitevision AB @
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4. Startsidan

P4 startsidan har vi samlat det som de flesta féreningar har behov av att visa
for sina medlemmar. I det har avsnittet gar viigenom hur du dndrar
toppbilden, rubriken och ingressen. Vi presenterar ocksa de andra
modulerna som ligger pé startsidan.

4.1 Toppbild

Overst ligger en smal bild som dr tinkt som en dekorativ bild. Hir kan du
byta ut bilden till en som passar er forening, men tink pa att det behover
vara en bild som fungerar i det smala formatet.

- . worra vsoorg
» £ Nombotten

» 4 Skaraborg

* £ Skine

= PRD Omoss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta forening

» 4. Sodra Avsborg

» | Vara aktiviteter PROGolf Omoss Varaaktiviteter Varanyheter  Kontakta foreningen

» ) Enkoping Start / Uppsalalan / Uppsala / PRO Golf

» [ distriktets Arvsfondsprojekt
* [@ PRO Almunge

» [ PRO Bjorkinge

» [ PRO Balinge

» [ PRO Eriksberg

* L] PRO Fjardingen-Luthagen
» | PRO Falhagen

¥

Innehall

v Hero
~ Bidvarianter
w Innehall
2 Axtivitatsiista (enkel)
2 Nyhetsista (enkel)
1 Rubrik
> 55 Rad (Puttar)
v Extra innehall
W Bakgrundsbild med text och knapp

Vara

For att byta ut toppbilden dubbelklickar du pa den modul som heter

L ”bildvarianter” sa att instdllningarna f6r den modulen 6ppnas.

For att hemsidan ska fungera pa bésta sitt i bAde mobiltelefon och pa en
dator beh6ver samma bild ldggas in i tva olika format i modulen som heter
”Bildvarianter”. Lasiavsnitt ”3.9 Bildvarianter” om hur du gor for att andra
toppbild.
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4.2 Rubrik och ingress

Rubriken pa startsidan ar fast och hdmtar din férenings namn fran
medlemssystemet. Under rubriken ligger en ingress. Fran start finns en
standardtext inskriven, men det gar att skriva in en egen vilkomsttext.

For att &ndra ingresstexten gor du sa har:

Klicka pa kugghjulet — - A B -
s . Redigera
Vilj Egenskaper” i menyn -
Sida
\ Uppdatera
Avpublicera
Ta bort

Spara version

Egenskaper
Webbplats

Webbplatsinstéllningar

Under rubriken ”"Egenskaper” Q  Egenskaper
viljer du ”Metadata”
Allmént
LN
i @ &, A
Information Adresser Metadata Instéliningar
Klicka sedan pa "Instédllningar % Q Metadata

sida”. \

P Instéllningar - Sida

Reservbild fér sociala medier Arv varde

Scrolla ner till rubriken ”Andra

Vélj en bild i bildarkivet som anvdnds som bild om det inte finns en bild pé sidan.

sidans ingreSS” och skrivin den /Bildarkiv/PRO/PRO riks/Test toppbild generella/header-webb-tva-glada-kvinnor.jpg &
teXt du Vlll ha dar' Beskrivning (Meta description)

En kort sammanfattning av sidan.

Tank pa att utrymmet ar
begrinsat till 250 tecken Andra default rubriken Ay virde

Andra defauit rubriken pé sidan.

inklusive blanksteg.

b1 Andra sidans ingress Arv virde

Fyll i en egen ingress och ersétt den férdefinierade ingressen. Max antal tecken for
ingressen &r 250 tecken, sedan blir det ...

Klicka pa ok och sedan pa
publicera sa att din &ndring syns
externt.

Koordinat - Hitta férening
ifall féreningen/distriktet inte har ndgon inrapporterad adress eller &r fel sa kan ni sjélva ange er

férenings koordinat s& att en markdr kan visas i "Hitta férening" kartan. Formatet fér féljande:
Latitude, Longitude. Exempelvis: §9.3250398506266, 18.07079100608007
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4.3 Aktiviteter och nyheter

P4 startsidan ligger tvA moduler som visar aktiviteter och nyheter.
Modulerna ir lasta hir pa start och redigeras pa respektive plats for
aktiviteter och nyheter.

Komm and e akt1v1t eter Kommande aktiviteter i PRO Gotene
hamtas automatiskt November November November November
frén medle mssystemet :}/l;:il::,slt:digf;l’oko SB](::‘lzspe] inomhusi Trivseltriff Gotene lslz:llzspel inomhusi
” 2 verksamhetsmote
H arald £ Onsdag 20 november £ Torsdag 21 november £ Fredag 22 november B Torsdag 28 november
©® 1400 - 1600 L ® 10:00- 1200 . © 14:00- 1630 > © 10:00-12:00 &)
Visa alla kommande aktiviteter |

Nyheter hamtas till
. o
startsidan fran
foreningens egna o ‘ o
. . Kurs for att tillverka Kafferep med kiseri om kak- Friluftsdagen 25 september
nyhetsarklv som llgger Friluftsredskap drottningen Birgitta 2024
Rasmusson
. o Tillverkning av redskap till kommande Arets nationella Friluftsdag var den 25
u nde r rub rlke n » Vara Friluftsdagar inom PRO Kafferep hos PRO-Gotene Onsdagen den 23 september 2024
oktaber ki 1400 hade PRO-GOTENE bjudit in
h ’ till katferep med 7 sorters kakor. Traffen var |
ny eter Equmeniakyrkan.
Frnkard Gomerskap s akiletsr > Gomonskap & aktvneter  Reporiage > Frsindrd  Gemenskap & skiviater >

[ Visa alla lokala nyheter J

4.4 ’Puffar”

Det vi kallar for puffar 4r en modul diar du kan presentera utvalt innehall
eller andra sidor pa ett snyggt sétt.

Medlemsformaner och rabatter
3 5 -

P34 PRO Mervirde hittar du dina medlemsrabatter Pa propensionaren.se har du tillgang till din
och forméaner medlemstidning digitalt @
Till PRO Mervarde > Las tidningen >

Fran start ligger har lankar och information om medlemsférmaner pa PRO
Mervirde och tidningen PROpensionéren.
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Du kan sjalv dndra bild, 1ank och rubrik pa de hir puffarna om er férening

hellre vill ha ndgot annat hér.

Rubriken som hor till puffarna kan du dndra genom att klicka pa den

textmodul som innehaller rubriken.

modulen "puff”
dubbelklickar du pa den.

Vilj den link du vill att
puffen ska leda till. Du kan
valja intern eller extern
sida.

Vilj sedan en bild som
passar till innehallet. Var
noga med att vilja en
liggande bild som passar i
utrymmet for bilden. Ta
inte en bild som innehaller
text eftersom den inte dr
uppldsningsbar och darfor
inte ar tillganglig. Bilden
ska inte vara storre an
1920 pixlari bredd.

Skriv sedan in en kort

Instéallningar

Valj en intern eller extern lank:

Lank *

Peka ut en intern lank eller ange en extern (exempelvis: www.google.se)

https://promervarde.se/ &

Vilj bild, rubrik & ingress
Valj bild ifrén arkivet *

tva personer tittar pa en dator.jpg [ad]

Fyll i rubriken *

P& PRO Mervarde hittar du dina medlemsrabatter och férmaner

Fyll i ingressen *

Till PRO Mervérde

+” Signerad av Consid | Utgivare: Consid AB @

informativ rubrik, max 60
tecken, och ingress, ca 50
tecken.

Avsluta med att klicka pa OK. Gl6m inte att publicera sidan nir du ar klar

med dina dndringar.
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4.5 Bakgrundsbild med text och knapp

Langst ner pé startsidan ligger en s kallad kampanjyta. En modul som heter
”Bakgrundsbild med text och knapp”.

Modulen bestar av en stor bild som ligger i bakgrunden och pa den kan du
lagga en logotype, rubrik, text och knapp. Fran start ligger hir en
information om den nya appen.

Snart kommer PRO- appen

| PRO-appen kan du ta del av de senaste nyheterna och alla aktiviteter .
nara dig. Den ar gratis och enkel att ladda ned och anvanda. ﬂ

§ ¢/
|
|
Las mer om appen har
-
-

For att Andra innehallet dubbelklickar du pa modulen. Vilj en
bakgrundsbild. Det ska vara en liggande bild utan text. Tink ocksa pa att

e

vilja en bild av god kvalité och som har 1920 pixlari bredd.

Bakgrundsbild med text och knapp

Bild ovanfér rubriken ska bara valj bil fran bildarkvet.
anvandas far ].Ogotype. Om du \ 63403971-senior-man-happy-and-phone-on-sofa-with-texting.jpg ]
lagger in en logotype har N
. .. Bild ovanfér rubriken
SakerStall att den har Vilj bild ifrén bildarkivet.

genomskinlig bakgrund och att &
den dri PNG eller SVG format.

Fyll i rubriken *

. . . . / Fornya din digitala upplevelse med véar app
Fyllirubrik. Anvind ungefar 40
tecken inklusive blanksteg. Fylliingressen
/ of | PRO-appen kan du ta del av de senaste nyheterna och alla aktiviteter néara dig. Den &r
Fylliingress. Har kan du
anvinda ungeféir 140 tecken, Vilj en intern eller extern lank:
inklusive blanksteg. Lank

Peka ut en intern lénk eller ange en extern (exempelvis: www.google.se)

/PRO/Medlem/"Mitt PRO" - appen fér aktiviteter och nyheter &
Vilj lank for knappen
Fyll i lanktext
L Las mer om appen
Fylli text som ska synaspd — |
knappen' “ Avbryt + Signerad av Consid | Utgivare: Consid AB @
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Avsluta med att klicka pa OK. Kom ihag att publicera sidan nir du ar klar.

4.6 Publicering av nya och andrade sidor

For att nya sidor eller dina &ndringar ska bli synliga méste >

sidan publiceras. Klicka pa pilen i sidolisen.

Publicera Allméant Metadata

Datum och tider
(D Publicera sidan vid ett senare tillfalle
Avpublicera sidan vid ett senare tillfdlle

Aktivera tidpunkt for paminnelse att se éver innehallet

Kvalitetskontroll

Lénkkontroll

+ Alla lankar &r korrekta
Wa3C-valideringskontroll

+ Sidan innehéller inga valideringsfel
Tillgénglighetskontroll

+ Sidan innehaller inga tillgénglighetsfel

Publicera och visa Avbryt

Publicera

Datum och tider. Om sidan ska
publiceras vid ett senare tillfille
kan du kryssa i ”Publicera sidan
vid ett senare tillfille”. Vilj
datum och tid i kalendern som
visas.

Om du vet nir en nyhet blir
inaktuell, kryssa i "Avpublicera
sidan vid ett senare tillfille”. Vilj
datum och tid i kalendern som
visas.

Du ska inte kryssa i Aktivera
tidpunkt fér paminnelse att se
over innehallet. Anvinds enbart
av PRO riks.

Kvalitetskontroll sker automatiskt och signalerar om sidan innehaller

felaktig kod eller tillgdnglighetsfel.

Klicka pa Publicera (bla knapp). Sidan r nu publicerad.

28



5.”0m oss”

Under "Om oss” har du moéjlighet att presentera foreningens verksamhet.
Den hir delen ska innehalla allmén information om féreningen som inte
behdver uppdateras sa ofta eller som inte blir inaktuell. Du kan du lagga till
tva olika typer av sidor hér. Den ena sidan heter Landningssida och den
andra heter Innehallssida.

Sidan "Om oss” har mallen landningssida (rosa) och far inte dndras. Har kan
du skapa undersidor for att beskriva foreningens verksamhet som sedan
listas i det rosa fialtet under toppbilden. Det rosa filtet dr avsett for en
overgripande rubrik, kort ingress och sedan lankar till underliggande sidor
med innehall.

Under det rosa faltet kommer en vit sektion som kallas fér huvudinnehall.
Dér kan mer text och annat innehall 1aggas in.

Obs! Innehallet under "Om oss” visas inte i appen.

PRD Omoss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta forening Q Sék = Meny

PRO Vendel Omoss Varaaktiviteter  Varanyheter  Kontakta féreningen Bli medlem i féreningen

Om oss

Har kan du lasa mer om var forening och verksamhet.

Var historia > Boule > F[iskv.érdskon och >
Foéreningsblad

Landningssida anvinds endast ndr man behover skapa undersidor till ett
verksamhetsomrade. Till exempel kan man ha en Landningssida for
Friskvard. Darefter skapar man undersidor med mallen Innehéllssidor
under Friskvardssidan (boule, dans med mera).

29



Hir visas ett exempel pa hur en forening

lagt till undersidor pa sidan "Om oss”.

Pa sidorna "Om oss” och "Boule” anvidnds
sidmallen Landningssida (rédmarkerade

sidor pa bilden).

Pa 6vriga sidor anvinds sidmallen

Innehallssida (gronmarkerade pa bilden).

5.1 Att skapa Innehallssida

v

PRO Vendel
ML Om oss ]
Vér historia
v M Boule

Boulens dag
DM-kval
Enakulan
Panterboule
Seriespel
Oregrundskulan

Friskvardskort och Foreningsblad

Se till att du star pa sidan

=4

v PRO Golf

B Vira aktiviteter

”0Om o0ss”.

Klicka pa Skapa ny.

¥ Skapa ny sida

Inneh3lissida

amngivoo

| /

I faltet namn skriver duin
den rubrik som sidan ska
ha.

N

Om inte Innehallssida

® syns inésta ruta. Klicka pa

¥ Skapa ny sida
Skapa ny

>

Publicera

Innehéllssida

| Innehallssida
Landningssida
Nyhet
Organisationsstruktur
Forening

Listningssida

Specialmallar
Blank

v

Startsida

v

Brad cira
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Vilj mallen

/ Innehallssida.



B ® AW 9 ® B

Vara webbplatser v Press  Kontakt  Loggain Bli medlem

PRO Om oss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta forening Q sok = Meny

Distrikt Uppsala lan Kommun Uppsala PRO Golf Om oss

PROGolf Omoss Varaaktiviteter ~ Varanyheter  Kontakta féreningen ( Bli medlem i féreningen ]

Start / Uppsala lan / Uppsala / PRO Golf / Omoss / Innehallssida under Om oss

Innehallssida under Om oss

Ingress

Innehall

Toppbilden kan bytas ut pd samma sitt som pa startsidan (se avsnitt 3.9
Bildvarianter)

Rubriken ar den du skrev in nir du skapade sidan.

Ingress. Skriv in en kort text som ger 6verblick av vad innehallet pa sidan
handlar om. Rutan f6r ingress dr kopplad till sidans metadata och ska inte
tas bort. Det dr hirifran som s6kmotorer och sociala medier himtar text
som visas i samband med att sidans link delas.

Ingressen ska vara ca 180 tecken, inklusive blanksteg. Ingressen ska inte
fetmarkeras eller kursiveras.

Kontrollera i verktygsfiltet 6verst pa sidan att den ar formaterad som
“ingress”.

Under Innehall skriver du in din information. Texten ska vara ldtt och
behaglig att ldsa. Hur man formulerar sig och hur texten ser ut ir viktigt.
Glom inte dela upp texten i flera stycken for bittre lasbarhet. Skriv korta
meningar och anvind giarna ett direkt tilltal.
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Du far endast ldgga till moduler i Huvudinnehall.

Klicka pd Huvudinnehall s att den
blir blamarkerad.

G4 till Verktygslisten 6verst pa sidan
och vilj den modul du vill lagga till,
till exempel text- eller bildmodul.

Nar du ar klar med sidan klickar du pa

Publiceraisidolisten
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5.2 Ny Landningssida under Om oss”

Syftet med en landningssida ir ett viktigt steg for att forbattra webbplatsens
synlighet for sokmotorer och férenkla navigeringen fér besdkare.

Landningssida anvinds om foreningen har ett verksamhetsomrade med
olika typer av aktiviteter. Pa landningssidan laggar man upp Innehéllssidor
for att underlatta for besokare att enkelt hitta ratt information.

Friskvard ar ett exempel pé en Landningssida med bland annat boule, dans
som Innehallssidor.

Att skapa Landningssida

=4

v L] PROGolf Se till att du star pa sidan Om
’ mva 2 0sS.
ra aktiviteter
WV Skapa ny sida Klicka pa Skapa ny.
| < i Ifaltet ’Namn” skriver du in
Publicera den rubrik som sidan ska ha.

Innehélissida X |v

-3 \
Kiar @

DR Om inte "Landningssida” syns
i nésta ruta, klicka pa den lilla
pilen till héger och valjer

- mallen Landningssida.

+ ¥ Skapa ny sida
Skapa ny

>

Publicera

Innehallssida

l Innehéllssida

Landningssida

Nyhet
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PRD Omoss Medlem Gemenskap Satyckervi Nyheter Hitta forening Q Sék = Me

—_—
PRO Vivalla-Lundby Omoss Varaaktiviteter Varanyheter  Kontakta foreningen Bli medlem i foreningen ‘
= Lo e e )

Friskvard - landningssida (ROSA)

Har beskrivs all friskvard

Boule =2 Dans >

Toppbilden kan bytas ut pa samma sitt som pa startsidan (se avsnitt 3.9
Bildvarianter)

Rubriken dr den du skrev in nir du skapade sidan.

Ingress. Skriv in en kort text som ger 6verblick av vad innehéllet pa sidan
handlar om. Rutan f6r ingress ar kopplad till sidans metadata och ska inte
tas bort. Det dr hirifran som s6kmotorer och sociala medier himtar text
som visas i samband med att sidans lank delas.

Ingressen ska vara ca 180 tecken, inklusive blanksteg. Kontrollera i
verktygsfiltet Gverst pa sidan att den dr formaterad som ”ingress”.
Ingressen ska inte fetmarkeras eller kursiveras.

Under denna landningssida skapar du sedan innehallssidor. Om det handlar
om friskvard kan du skapa innehallssidor om Boule, Dans, Stavgang med
mera. Se avsnitt 5.1 om hur du skapar innehallssidor.

Nir du ar klar klickar du pa Publicera i sidolisten.
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5.3 Hopfallbara falt

Pa en innehallssida eller nyhet kan valfritt antal textmoduler omvandlas till
“Hopfillbara falt”. Texter kan skrivas i forvig i textmodulerna for att
darefter skapa hopfillbara filt. Det gar ocksa bra att ldgga till eller &ndra
text i redan skapade hopfillbara filt.

Innehall =

v Rubrik
1| Rubrik Textmodulerna laggs till

anilgdress / — under "HuvudinnehAll”. Byt
- namn pa textmodulen i

Huvudinnehall

Tt navigatorn genom att
Kopiera . . o oqe
; hogerklicka pa den och vilj
Klipp ut ’ ”
Byt namn”.
Lagg i layout >
Floda > Hogerklicka pa textmodulen
Dekoration 2 och vilj egenskaper.
Dalj i visningslage /
Ta bort
Byt namn
Nala fast
Egenskaper

iz Q  Utseende

Dekoration 0 1 e . o
Pa hoger sida av skarmen ser

du nu modulens "Utseende”.

Avstand (CSS padding)
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Q,  Utseende

Valj panel

Allmant
Utseende
£ Information
Instéllningar
Verktygsfalt
Sok

on

i Q Verktygsfalt

Verktygsfalt

Inget verktygsfalt
© Anvind hopfallibart falt

Oppen som standard
Aktivera egen rubrik

Egen rubrik

Formatmall

Brodtext

Anvand bakgrund pa rubrik

Anvand verktygsfalt (klassiskt)

\\

N

Avbryt

Se exempel pa nista sida.

Klicka pa forstoringsglaset
och vilj Verktygsfalt

@edan har anvant

”Egenskaper”, kan du komma direkt
till "Verktygsfiltet).

Markera "Anvand hopfillbart falt”
och ytterligare val visas.

Det enda som ska anvidndas ar
“Aktivera egen rubrik”.

Skriv in rubriken for textmodulen i
rutan "Egen rubrik”. Det ar den
rubriken som sedan syns pa
hemsidan.

Klicka pa OK och publicera sidan.



Orebroldan Omoss Vara aktiviteter ~ Varanyheter  Kontakta distriktet

Trippelskrap

Information till PRO féreningarnas Trippelskrapsansvariga

PRO Orebro lan administrerar Trippelskraps-lotter till ansvariga i féreningarna.
Lotterna hamtas pa expeditionen i Orebro. Boka lotter och tid pa telefonummer
070-314 04 27 eller e-post distriktet@orebrolan.pro.se

Redovisning av lotter @

KoOp 5, betala for 4 lotter

Stold eller forlust av lotter ®

PRO Orebro lan ansvarar inte for felaktigt uttdmnade, borttappade
eller stulna lotter.

o Skulle lotterna bli stulna kontaktar ansvarig i féreningen
Trippelskrapet direkt sa lotterna blir sparrade och inte kan losas in
hos ATG-ombud. Nordic Lottery - Ombudssupport 08-4000 18 O1.

e Polisanmalan maste goras vid stéld i hemmet.

Pa innehallssidan om trippelskrapet finns tre hopféllbara félt. Rubrikerna
som angavs i "Aktivera egen rubrik” ar de som syns mellan de svarta linjerna
till vinster om den vita pilen i rosa cirkel.

Pa bilden ar de tva oversta falten hopfillda och den tredje ar i utfillt lage.

Nar du drar pekaren 6ver rubrikraden blir den lJjust rosa. Klicka pa raden for
att falla ut texten som ligger dold.

I redigeringsliget dr samtliga hopfillbara filt utfillda. Det dr forst nir du
publicerat sidan som dom ar hopfillda.

5.4 Tabell

En tabell dr ett effektivt sitt att organisera innehall s att det blir
lattoverskadligt och enkelt att jimfora.
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Forening Plats

Skriv tabellbeskrivning har

Specialinriktning

PRO Kultur
Goteborg

Goteborg

PRO Kultur i G6éteborg har som
ambition att erbjuda ett brett och
skiftande utbud inom kultur
sasom bland annat, berattar- och
visaftnar, féreldsningar om
Goteborgs historia, film, teater
och konstutstallningar.

PRO Leva livet

Jamtland

PRO Leva Livet i Jdmtland &r en
forening som agnar sig at kultur-
och samhallsfragor i forsta hand.
Genom moéten, studiecirklar,
resor, konserter m.m. hoppas
féreningen ge sina medlemmar
ett rikare liv.

Skapa en tabell genom att klicka p

2 9

a

ta‘bell”' \

‘a'o' D~

AN O @Al e~

B I

Brodtext

Vilj antal rader och kolumner genom att markera antalet rutor. Tank pa att
inte gora for manga kolumner dé det innebér att sidan kommer att behdva
scrolla i sidled vilket forsamrat anvindarvinligheten pa sidan. Max 4

kolumner ar rekommenderat.

For att komma at tabellens
installningar klickar du i

tabellen och sedan pa forsta

alternativet

e

B &
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Egenskaper for markerad... Instaliningar Utseende

Vilj mellan ljusblatt och

ljusgult tabellhuvud. Lilo o mimie s

Bada fiargerna ir Tabelltyp

forinstallda och foljer R % |v
var grafiska profil. N

Oversta raden

Va]-] sedan om du vill ha Oversta raden

rubriken i den 6verst: Férsta kolumnen
raden eller kolumnen Béade rad- och kolumnrubriker
till vinster Dslj tabellbeskrivningen i visningslage

Tillat besdkare att &ndra sortering i tabellen

Responsiv webb

Visa endast i brytpunkter

Klicka sedan pa ok och
fylliditt innehall i
cellerna. Délj i brytpunkter

Glom inte att publicera -~

sidan nar du ar klar m Avbryt ®

5.5 Blockcitat

Det finns en funktion som kallas for blockeitat. Den kan man anvinda om
man har lingre texter och vill lyfta fram nagra rader som &r extra viktiga.

99 Att tandvard ska vara lika sjdlvklar som 6vrig sjukvard har varit
en av vara kdrnfragor, sa detta initiativ dr ett viktigt steg i ritt
riktning.
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FoOr att gora ett

blockcitat markerar du
de raderna som ska

lyftas fram. \

\Vad tycker PRO:s medlemmar om behovet av ett battre hogkostnadsskydd?

-Manga medlemmar berattar att de helt enkelt inte har rad att beséka
tandlakaren regelbundet. En del aldre lever pa laga pensioner och kanner att de
imaste valja bort tandvard till forman for andra nédvandiga utgifter. Vi hor ofta
att besdkskostnaderna ar for hoga, sarskilt for de som behéver behandling for
lsmarta eller storre ingrepp som reparationer och proteser.

P
Ett forstarkt hogkostnadsskydd ar nagot vi vet skulle hjélpa manga att vaga och
ha mojlighet att soka den vard de behéver.

\Vad behéver PRO:s medlemmar allra mest for tandvardsreformer?

Klicka pa plusset i

verktygslisten for /

textmodulen.

Vilj "citat” och sedan
“blockcitat”.

\ |

O - 0@

Ankare

v

Specialtecken

>
Metadata > a férening
Forkortning >

>

‘ Citat \ Kortare citat
m Blockcitat
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6. Vara aktiviteter

For att skapa och publicera en aktivitet pa hemsidan och i appen, maste aktiviteten
registreras i medlemssystemet "Harald”. Se "Guider” pa intranétet under IT-system.
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7. Vara nyheter

P sidan ”Vara nyheter” ligger din férenings nyhetsarkiv. Det dr hir du
skapar nyheter. Nyheterna visas pa sidan “vara nyheter”, pa féoreningens
startsida och i appen "mitt PRO”

7.1 Att skapa och publicera en nyhet i nyhetsarkivet:

Klicka pa lilla pilen till vinster om

v PRO Enkoping

ri Om oss

> Véra aktiviteter
v Véra nyheter

>

”Vara nyheter” for att se "Arkiv”.
Nyheter skapas alltid i "Arkiv”.

Se till att ”Arkivmappen” ir
blamarkerad.

:  Skapa ny

Nyhet

Skapa en nyhet genom att klicka
pa ”Skapa ny” i sidolisten.

|
+ Artikel
|

Vilj mallen "Nyhet”. Viktigt att
denna mall anvands.

Klicka sedan pa OK.

42



Dé skapas en sida som har far ett datum néir sidan skapades
v PRO Enké&ping
Omoss PRO Enkoping Omoss Varaa

> Véra aktiviteter

v Véra nyheter

v 2 Arkiv Start / Uppsala
© | [2024-09-22) PF
1 [2024-09-24] Hi

iteter  Varanyheter  Kontakta foreninger

/ Enképing / PRO Enkdping / Vara nyheter / Rubrik

»# | Kontakta féreninger
> PRO Fjardhundra
> PRO Trégd o
» |l Samradsgrupp Enkdp Rubrlk
> Heby
> Habo
> Knivsta
> Tierp
> Uppsala
>
>
»

Ingress

Alvkarleby
Osthammar
Kontakta distrikte
» p# Varmland
» p| Vasterbotten
» | Véstmanland
» #| Angermania
» # Orebro lan
» p Ostergotiafid

Innehall

v Rubrik
! Rubrik
1 Ingress
A Bild
v Huvudinnehall
L Text

Sidans innehdall &r uppbyggt av moduler. Till vinster under Innehall syns de
moduler som nyhetssidan ar uppbyggd av. De roda pilarna i bilden visar var
pa sidan modulernas innehall visas. Klicka pa de olika textféalten for att
skriva in text.

Borja med att skriva en rubrik. Klicka i faltet "Rubrik”. Det ir viktigt att du
skriver in nyhetens rubrik just den har rutan. Sidans namn i nyhetsarkivet
kommer da att fa det namnet. Kontrollera att rubriken ar instilld pa
formatmall "rubrik1”.

Skriv sedan en ingress, en kort text som ger 6verblick av vad innehallet pa
sidan handlar om. Rutan for ingress dr kopplad till sidans metadata och ska
inte tas bort. Det dr hirifran som s6kmotorer och sociala medier hdmtar
text som visas i samband med att sidans lank delas.

Ingressen ska vara ca 180 tecken, inklusive blanksteg. Ingressen ska inte
fetmarkeras eller kursiveras.

Kontrollera i verktygsfaltet 6verst pa sidan att den ir formaterad som
“ingress”.
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Bilden i mallen ir en férinstilld bild som man kan byta till egen bild. Denna

bild visas pa féreningens startsida och i appen. Dubbelklicka pa bilden sa

kommer du till PRO riks gemensamma bildarkiv ”Bilder till innehéllssidor -

for alla”.

Bild Bidval  Texter  Ovrigt

Bilder pa sidan
2 Bildarkiv
A Assets
# PRO
A Distrikt
A Toppbilder generella - for alla
A Bilder till innehallssidor - for alla
&
& man sitter i soffa och laser p en surfplatta
& tvé personer tittar p& en dator.jpg
A en grupp samlas runt ett bord och tittar i el
\&| 63403971-senior-man-happy-and-phone-¢
A PRO riks
A Ny mapp

= -

& Bilder ti...

Bildstorlek  6547x4002
Filstorlek 3,74 MB

Skapad 2024-06-26 15:48

Senast dndrad  2024-06-26 15:48

Quanad av  \larnnica Fleemn

Bild Bildval Texter Ovrigt

w7 X

Skane

Stockholms distrikt

Sédermanland

Sédra Alvsborg

Uppsala lan
Distriktet
Enképing

Samorganisation Enkoping
&

WENE

<

Nyheter

Styrelse
PRO Fjardhundra
PRO Trégd
Samradsgrupp Enképing

Avbryt

@ Uppsala lan / @& Enkdping
Nyheter
Styrelse

Nar du ar klar klickar du pa Publicera i sidolisten.

Du kan vilja ndgon av bilderna
som du ser genom att klicka pa
bildens namn. Om du inte
hittar en lamplig bild i ”Bilder
till innehéallssidor - for alla”
beho6ver du navigera till
foreningens bildarkiv.

Enklast gor du det genom att
skriva féreningens namn i
sokrutan 6verst pa bilden.

Klicka pa foreningens bildmapp
i sokresultatet. Du kommer da
iniforeningens bildarkiv. Den
mappen ar upplast. Alla andra
mappar som du inte har
behorighet till har en liten
nyckel pa sig.

I foreningens mapp kan du vilja
en ny bild. Om det inte finns en
lamplig bild kan du ladda upp
en bild fran din dator genom att
klicka pé ladda upp ny bild.

Nar du publicerar en nyhetssida hamnar du pa en sirskild menysida dar

bland annat kategorier fylls .
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Publicera  Almént | Metadata Vilj en eller flera kategorier som

din nyhet handlar om. Bestkare
pa hemsidan och appen kan da
oo it filtrera nyheterna efter den

(va | kategori som hen dr intresserad

Instéliningar - Nyheter

Kategorier * Arv vérde

Obligatoriskt félt. Varde méste anges av.

Forfattare * Arv vérde

Fyll i artikelns férfattare.

e n Forfattare ska anges. PRO finns
Obllgatorskt ot Vo masi anges - som forslag men du kan ocksa
skriva in ett namn eller
foreningens namn. Om du

Instéllningar - Sida

Publows och v e ®  skriver in egen forfattare, klicka
pa namnet som visas under
textrutan.

Klicka darefter pa Publicera.
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8. Kontakta foreningen

Pa sidan "Kontakta féreningen” kan medlemmar och personer som vill bli
medlem i féoreningen hitta kontaktuppgifter, som telefon och e-postadress.
Om féreningens adressuppgifter finns i medlemssystemet ”"Harald” himtas
de och visas har.

Det finns dven ett kontaktformulir kopplat till féreningens mejladress.
Viktigt att foreningens e-post 6ppnas och lises regelbundet.

For niarvarande ir sidan last for redigering. Men under 2025 kommer ett
alternativ for att publicera styrelsens kontaktuppgifter att tas fram.
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