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Inloggning   
Öppna webbläsaren och gå till PRO.se (alternativt till föreningens, 

samorganisationens eller distriktets hemsida).   

Därefter klickar du på ”Logga in” högst upp på höger.     

 

  

Du kommer till en inloggningssida där du loggar in antingen med BankId eller  

e-post och lösenord.   

   

För dig som har BankId rekommenderar vi att du i första hand loggar in med 

BankId.  

Saknar du BankId, loggar du in med användarnamn och lösenord.    

Är det första gången du loggar in, behöver du logga ut och logga in igen för att få 

behörigheter till PRO:s IT system.   

När ni väl har loggat in, kommer ni till sidan: Välkommen redaktör!   
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För att redigera föreningens hemsida så går vi till länken längst ner. Klicka på 

länken så att kommer du in på hemsidan som du har rätt att redigera.  

 

Under 2024 kan du även logga in på gamla pro.se som avpublicerades den 25 

september 2024. Länken till sidan finns ovanför raden ”Du är inloggad som:… ” 

 

När du kommer in på hemsidan, är den i visningsläge (det som visas publikt för 

alla).  

Nästa sida visar hur du gör för att redigera hemsidan. 
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Redigeringsläge   
Nu är du inne på den hemsida som du har rätt att redigera.   

 

 

 

   

   

    

  

    

    

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beskrivning av sidolist, navigator, verktygslist  
I redigeringsläget ser du SiteVisions menyer för redigering.  

Sidolisten på vänstra sidan (svart) och navigatorn till höger om sidolisten.  

Högst upp finns verktygslisten (rödmarkerad på nedanstående bild).    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

För att komma in till redigeringsläget, klickar du på den här lilla pennan som 

ligger i det nedre högra hörnet. 

 

 

Navigator 
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Sidolisten   
Sidolisten innehåller ett antal funktioner för att söka, se arbetshistorik och skapa 

och publicera nytt innehåll på din webbplats: 

 

 
 

 Dashboard - Ej aktuell för lokala redaktörer.    

 
 

 Sök - Här söker du efter föreningens sidor, bildarkiv, filarkiv. 

 

 Historik - Visar de tio senaste sidorna du har arbetat med. Klicka 

på en av länkarna för att komma till den sidan.    
 

 Knappen Bläddra i sidolisten använder du för att dölja eller visa 

webbplatsens struktur och dess innehåll.    

Skapa ny knappen används för att lägga till sida eller länksida 

under Om oss. 
  

Du måste publicera webbsidor för att de ska visas på webben.    

 

Knappen klar tar dig till visningsläget/onlineläget när du har 

redigerat klart på en sida.  

  

 
 

 Som inloggad användare i Sitevision kan få tillgång till hjälpsidor 

och videoguider och göra vissa inställningar för användare.  
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Navigator (sidor och innehåll)    
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
Symboler som visas på sid-ikonerna i navigatorn    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Klicka på ikonen med de nio prickarna 

(våfflan) överst till höger på bilden för att 

växla mellan sidor, bildarkiv eller filarkiv.    

    

Sidor är standardvyn i menyn för navigatorn 

när du loggat in. Här kan du se hela 

strukturen på webbplatsen.    

De sidor som du är behörig att redigera har 

blanka sidsymboler.    

Sidor som du inte kan redigera har en nyckel i 

sidsymbolen.    

   

Innehåll visar sidans disposition.    

När du lägger till en ny sida ser du vilka 

moduler sidan innehåller (text, bild mm).   

Här man kan lägga till fler moduler och 

sortera modulerna på sidan.    

 

Blå cirkel med ett utropstecken innebär 

icke publicerad ändring. 

    

Klock-ikon innebär att sidan har ett 

tidsstyrt publiceringsdatum. 

    

Gult kryss innebär att sidan aldrig varit 

publicerad eller är avpublicerad. 

    

Låset innebär att du eller någon annan 

redigerar sidan för tillfället.    
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Verktygslisten    
Verktygslisten visas överst i redigeringsläget. Verktygslisten är en central del i 

redigeringen. Där du bland annat hittar de moduler som du har behörighet att 

använda.    

   

                        

     

  

 

1. Kugghjul - Redigera     

Här finns funktioner som att ta bort eller avpublicera sida, spara version 

samt att återta en sparad version av sidan.    

2. Ögat – Visa 

Förhandsgranskningen visar hur sidan ser ut innan den publiceras.    

Responsivt läge visar hur din sida och webbplats ser ut i tex mobiltelefon 

och platta.    

3. A - Lägg till text    

Ikon för textmodul. Klicka på ikonen för att lägga till textfält.    

4. Bildikon - Lägg till bild    

Ikon för bildmodul. Klicka på ikonen för att lägga till en bild.     

5. Kub – Modulväljare    

Klicka på ikonen för att lägg till en ny modul, tex bildspel.     

6. Tillgänglighet    

Visar sidans ev tillgänglighetsproblem redan innan du publicerar sidan.    

7. Sidaktivitet    

Visar information om sidan samt att du har möjlighet att själv skriva en 

kommentar om sidan. Tex när sidan publicerades eller ändrades.    

8. Sidans status    

Här ser du sidans aktuella status (om den är ändrad utan publicering eller 

publicerad).    

 

 

  

 1.      2.      3.    4.    5.                                       6.         7.   

                   8.    
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Verktygslisten för textmodul    
Textmodulens verktygslist visas överst på sidan, bredvid modulväljaren på 

föregående sida, när du markerar en text i en textmodul:    

 

1. Kopiera.  

Om du klickar på denna ikon visas en informationsruta med vilka 

kortkommandon som gäller för din dator.    

2. Klistra in  

Om du klickar på denna ikon visas en informationsruta med vilka 

kortkommandon som gäller för din dator.    

3. Ångra  

Ångrar den senaste ändringen.    

4. Återställ  

Återställer det du senast ångrade.    

5. Formatmallsväljare 

Här kan du byta formatmall på en text (rubrik, ingress, brödtext m.m.). 

Obs!  Förinställda formatmallar ska användas! 

6. Fet stil 

Gör den markerade texten fet.    

7. Kursiv stil  

Gör den markerade texten kursiv.    

8. Skapa länk  

För att skapa en länk, markera texten som ska länkas och klicka på ikonen 

"Skapa länk". Då visas en lista över de olika länktyper du kan skapa (extern 

sida, intern sida, fil, bild, e-postadress eller telefonnummer).    

9. Punktlista 

För att skapa en punktlista, markera en textrad och klicka på ikonen 

"punktlista". Då visas en lista över tillgängliga punktlistor.   

10. Tabell 

För att skapa en tabell, klicka på tabellikonen och välj hur stor tabellen ska 

vara. Markera hur många rader och kolumner du önskar. Det går dock att 

markera max 10 rader och 10 kolumner. Textstorlek kan inte ändras. Du kan 

lägga till eller ta bort rader/kolumner i tabell som du lagt in.   

11. Infoga. 

Infoga-menyn innehåller följande undermenyer:  Ankare, Specialtecken, 

Metadata och Språk.    

12. Verktyg. 

Verktygsmenyn innehåller följande undermenyer: Dela textmodul, Justera, 

Klistra in rent, Rättstavning, Formatering.  

13. Hjälp för textmodulen. SiteVisions hjälpsida för textmodulen öppnas.  
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Bild- och filarkiv  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan också klicka på PRO i navigatorn. Därefter mappen för Distrikt och sedan 

ditt distrikt. I distriktets mapp ska du sedan klicka på den kommun där din 

förening finns. Nu har du kommit till mappen för din förening. Klicka på den. Nu 

ser du innehållet som finns i föreningen mapp. 

 

Mappstruktur 
Innan du börjar lägga till bilder i Bildarkivet är det viktigt att skapa en 

mappstruktur i arkivet.  

När du ska skapa en mappstruktur för bilder eller filer är det viktigt att du 

strukturerar filerna på ett logiskt och tillgängligt sätt. Det är bra att sätta en 

struktur redan från början.   

Det är extra viktigt att göra detta om ni är fler redaktörer i föreningen.   

Även om du är ensam redaktör är det viktigt eftersom det kan komma en annan 

webbredaktör efter dig som då behöver förstå strukturen och kunna hitta.  

  

Klicka på ikonen med de nio 

prickarna (våfflan) överst till 

höger på bilden för att växla mellan  

sidor där du redigerar sidor, 

bildarkiv eller filarkiv.  

Välj därefter bild- eller filarkiv. 

I följande beskrivning visas 

bildarkivet Samma instruktioner 

gäller även för filarkivet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enklaste sättet att snabbt hitta 

mappen för din förening är att 

klicka på ”Sök” och skriva in 

föreningsnamnet. 

När du klickat på bild- eller 

filarkiv ser du mappstrukturen.  

I bilden längst till höger visas 

exempel på mappstruktur i 

bildarkivet. 
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Skapa mappar i arkiven 
Planera och tänk igenom vilka kategorier/teman som är viktiga  

Tex Gemenskap, Aktiviteter, Friskvård, Naturbilder. Då blir det lätt att förstå om 

någon annan kommer in och ska ta över eller hjälpa till med att redigera 

webbplatsen.  

 

Skapa huvudmappar utifrån viktiga kategorier  

I bildarkivet finns redan två huvudmappar ”Nyheter” och ” Styrelse”. Lägg 

till/skapa de bildmappar som du vill ha i arkivet.  

 

Skapa undermappar i de huvudmappar som behöver struktureras upp 

ytterligare 

Till exempel kan ni under Friskvård lägga till undermappar för Boule, Stavgång, 

Dans m.m.  

  

 

 

 

 

 

  

     

Startsidan   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Se till att föreningen är blåmarkerad.  

Om du vill skapa en mapp i en befintlig 

mapp, se till att den mappen är 

blåmarkerad. 

Klicka på ”Skapa ny”. Skriv sedan in 

namnet på mappen som du vill lägga 

till. 

Klicka på OK. 
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Startsidans olika delar -  
Toppbild, Rubrik, Ingress 

 

Toppbild 
 

 

   

 

 

 

Om du inte ser menyn för navigatorn (sidor och innehåll), klicka på ”Bläddra” i 

sidolisten till vänster. Inringad i röd cirkel på bilden ovan.  

I navigatorn är nu den sida du har rätt att redigera blåmarkerad.   

 

Toppbilden ska för närvarande inte ändras.  

Information och hantering av toppbilder för hemsidan och appen 

kommer i steg 2 när den slutliga manualen för bildhantering är klar. 
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Ändra ingress på startsidan 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Klicka på kugghjulet. 

• Välj egenskaper i menyn. 

 

 

 

 

 

 

• Välj Metadata i egenskaper 

 

 

 

 

 

• Klicka sedan på ”Inställningar sida”. 

Man kommer då till en rad inställningar  

som kan göras.  

 

Det enda som ska göras här är att gå till  

”Ändra sidans ingress” (markerad med röd ram  

på bilden på nästa sida). Skriv in texten här.   

Ingress 



 

13 

 

 

När du skrivit in ingressen klickar du på OK.    

Ändringen kommer inte att visas externt förrän du klickar på publicera i sidofältet.    

  

Obs! Fältet är begränsat till 250 tecken 

(inkl. mellanslag). 
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Aktiviteter, nyheter och puffar på startsidan  
   

 

      

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Kommande aktiviteter hämtas 

automatiskt från 

medlemsregistret Harald.  

 

 

 

 

Nyheter hämtas från 

nyhetsarkivet. Länkas till 

startsidan från föreningens 

nyhetsarkiv i hemsidan.  

 

 

 

 

Extra för intresserade. Tas 

inte upp i grundkursen. 

Rubriken ”Medlemsförmåner 

och rabatter” kan ändras. 

Likaså de två puffarna 

(länkmodulerna) som finns 

under rubriken.  

 

 

Dubbelklicka på puffen för att 

för att komma till 

länkmodulen.  

 

Välj en intern länk eller skriv in 

en extern länk.  

 

Välj en bild. 

 

 Skriv in en kort informativ 

rubrik.  

 

Skriv in en kort ingress. 

 

Avsluta med att klicka på OK. 
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Aktiviteter   
För att skapa en aktivitet på hemsidan och appen, måste aktiviteten registreras i 

medlemssystemet Harald.   

 

När du har loggat in kommer du till 

sidan ”Välkommen webbredaktör!” 

 

Klicka på länken:  

”Medlemsystemet Harald klickar du 

här”.   

 

Och du hamnar i medlemssystemet 

Harald. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Om inte menyn till vänster är synlig när du kommer till 

nästa sida så klickar du på menyknappen till höger om 

PRO loggan.  

 

 

 

För att skapa en aktivitet till hemsidan klickar du på 

Evenemang i vänstermenyn.  

 

Välj sedan Skapa (se vidare anvisningar på följande 

sidor).  

 

När du skapat en aktivitet behöver du klicka dig in i 

Redigera/Publicera för att den ska visas på hemsidan och 

i appen.  

Kontrollera uppgifter aktiviteten och klicka sen på ”Spara 

och publicera” om aktiviteten är korrekt.  

 

Under Publicerade kan du se alla kommande aktiviteter.  

Skulle du av någon anledning vilja dra tillbaka aktiviteter 

så markerar du aktiviteten och klickar på ”Spara 

ändringar och avpublicera”.  

Då läggs aktiviteten tillbaka i Redigera/Publicera. 
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Skapa evenemang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valbara mallar   

1. Aktivitet med anmälan, betalning och möjlighet för medlemmen att göra en 

avanmälan. (Anmälan går till medlemsregistret och betalningen går via PRO 

riks till föreningen. Betalningen till föreningen beräknas ske månadsvis). 

Deltagarlista hämtas i Harald.   

2. Aktivitet med anmälan, betalning men utan möjlighet för medlemmen att 

göra en avanmälan via hemsidan (anmälningen går till medlemsregistret och 

betalningen går via PRO riks till föreningen. Betalningen till föreningen 

beräknas ske månadsvis). Deltagarlista hämtas i Harald.   

3. Aktivitet utan anmälan och betalning (ska även användas om anmälan ska 

till kontaktperson i föreningen samt om betalningen ska göras till 

föreningens Swish/konto eller betalas kontant). För en majoritet av våra 

föreningar är denna mall att föredra.   

4. Aktivitet med anmälan men utan betalning (anmälningen går till 

medlemsregistret). Deltagarlista hämtas i Harald.   

I denna manual beskrivs hur du fyller i mallen för ”Aktiviteter utan anmälan och 

betalning (nummer 3 i listan)”. 

Vill du använda en annan mall så kommer det att finnas fler guider och 

instruktioner på www.pro.se/intranatet. 

  

Välj mall, klicka på nästa. 

 

1. 

2. 

3. 

4. 

Kontrollera att 

föreningens namn är valt. 

(Om du är redaktör för 

flera föreningar, väljer du 

förening i drop-down 

menyn. 
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Att fylla i ”Aktivitet utan anmälan och betalning”   

 
 

1. Ange en rubrik för din aktivitet. Skriv gärna in lokal och adress för att 

besökare på hemsidan ska reda på var aktiviteten genomförs.   

2. Max antal deltagare är angivet till 150. Ändra till det maxantal som gäller 

för aktiviteten.  (Syns inte på hemsidan när den här mallen används). 

3. Ange datum och tid för aktivitetens början och slut. Du kan antingen klicka 

på år, månad, dag, tiden och fylla i det manuellt eller klicka på kalendern och 

välja datum och tid.   

4. Hoppa över Tidigaste registrering och – OSA senast.   

5. I fältet Område finns det geografiska området där aktiviteten äger rum. För 

dom flesta är område liktydigt med distrikt. Genom att klicka på den lilla 

pilen längst till höger kan du göra ditt val. Viktigt för sökning och filtrering på 

hemsidan att detta fält fylls i. 

6. I fältet Grupp får vi välja om aktiviteten är endast till för förtroendevalda, 

endast för medlemmar eller för medlemmar och gäster. Klicka på den lilla 

pilen längst till höger och gör ditt val. Detta fält kommer också kunna filtreras 

på hemsidan.   

7. Välj kategori för aktiviteten. Även det här fältet kan filtreras på hemsidan, 

vilket gör det lättare för våra medlemmar att hitta de här aktiviteterna.   

8. Visa deltagarlista hoppar du över eftersom anmälningar inte används i denna 

mall.  

Avsluta denna del genom att klicka på Nästa (den blå knappen längst ner till 

höger).  Du kommer då vidare till en ny sida.   
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I lång beskrivning skriver du in all viktig information om aktiviteten. Var noga 

med att ange var aktiviteten är, gärna med adress. Medlemmar som är nya eller 

från andra föreningar som vill delta i en aktivitet behöver ha en mer informativ 

text om platsen.  

 

Bry dig inte om att formatera texten eftersom det inte överförs till hemsidan. När 

du trycker på Enter skapas dubbelt radavstånd mellan raderna. Önskar du enkelt 

radavstånd, använd Skift+Enter.  
 

Ange också om föreningen vill ha anmälan i förväg samt kontaktperson.   
 

Om föreningen tar ut en kostnad för aktiviteten, ange hur betalning ska ske.   
 

Klicka på Nästa (blå knapp) när du är klar med beskrivningen.   
 

Du kommer nu till nedanstående sida.  Här ska vi inte göra några inställningar så 

klicka bara på Nästa (blå knapp).   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Om det är ett enstaka evenemang du registrerat hoppar du över fälten för ”Skapa 

kopia av evenemanget” och klickar på Spara. 

  

  
    

Klicka här för att visa redigeringsytan 

  –         
 
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”Skapa kopia av evenemanget” (återkommande) 

Det finns två alternativ: 

1. Återkommande evenemang 

2. Individuella kopior 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Återkommande evenemang 

Används endast i mallar med anmälningslista för tex studiecirklar. 

När första träffen varit, försvinner aktiviteten från hemsidan/appen. 

Obs! Ska inte användas i mallen ”Aktivitet utan anmälan och betalning.” 

2. Individuella kopior 

Välj hur ofta evenemanget/aktiviteten ska upprepas, tex varje vecka.  

Klicka sedan i Individuella kopior.  

Skriv in ett slutdatum (ex. sista datum före sommar- eller juluppehåll) eller 

ange hur många gånger som aktiviteten ska återkomma.  

Om aktiviteten ska ske 5 gånger, fyll i 4 gånger under antal kopior.  

Du ser då en lista över aktiviteterna (se bild nedan). 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 2. 
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Om du vill ändra datum eller tid för någon av aktiviteterna, kan du göra det i 

Startdatum och Slutdatum. När allt är klart klickar du på Spara.  
 

Om föreningen har många olika veckovisa aktiviteter, kan föreningen i stället 

skapa en nyhet på hemsidan om aktiviteterna. Då fylls aktivitetslistan inte med en 

stor mängd återkommande aktiviteter. Risken finns annars att medlemmar inte 

observerar viktiga enstaka aktiviteter om listan med återkommande aktiviteter är 

lång.   
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Infoga länk i ”Lång beskrivning” 
Det går bra att länka till pdf-filer i ”Evenemang/aktiviteter”. Däremot finns idag 

inte möjligheten att lägga till bilder. 

 

Att förbereda på hemsidan 

1. PDF-filer som ska länkas måste finnas i hemsidans filarkiv. 

2. Dubbelklicka på önskad länk. En ny vy visas till höger på skärmen.  

3. Kopiera länken som finns i fältet ”Adress”. 

Det är alltså den länken som ska användas i ”Evenemangsmallen” i 

medlemssystemet Harald. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. 

2. 

3. 
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Att göra i medlemssystemet Harald 

4. Skriv in en informativ länktext i ”Lång beskrivning” och markera den. 

5. Klicka på ”de tre pickarna” längst till höger och markera ”Add link”. 

6. I den nya ”Add link”- rutan som visas, ska länken från hemsidans filarkiv 

klistras in i rutan URL. Klicka på OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

4. 

5. 

6. 
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Nyheter   
Skapa och publicera nyheter i nyhetsarkivet 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sidans innehåll är uppbyggd av moduler. Under Innehåll syns de moduler som 

nyhetssidan är uppbyggd av. De röda pilarna i bilden visar var på sidan 

modulernas innehåll visas. Klicka på de olika textfälten för att skriva in text.  

  

● Klicka på lilla pilen till vänster om 

”Våra nyheter” för att se ”Arkiv”. 

Nyheter skapas alltid i ”Arkiv”.  

● Se till att ”Arkivmappen” är 

blåmarkerad. 

● Skapa en nyhet genom att klicka på 

”Skapa ny” i sidolisten.   

● Välj mallen ”Nyhet”. Viktigt att 

denna mall används. 

● Klicka sedan på OK.   

● Då skapas en sida med datum när 

sidan skapades.   
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Börja med att skriva en rubrik i Rubrik-fältet. Det är viktigt att du skriver in 

nyhetens rubrik just i den här rutan. Sidans namn i nyhetsarkivet kommer då att få 

det namnet.  
 

Skriv sedan en ingress i fältet Ingress. Ingressen är en sammanfattning för 

läsaren.  
  

Bilden i mallen är en förinställd bild som man kan byta till egen bild. Bilden 

visas på föreningens startsida och i appen. Dubbelklicka på bilden så kommer du 

till PRO riks gemensamma bildarkiv ”Bilder till innehållssidor – för alla”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Om du inte hittar en lämplig 

bild i ”Bilder till innehållssidor 

– för alla” behöver du navigera 

till föreningens bildarkiv.  

 

Enklast gör du det genom att 

skriva föreningens namn i 

sökrutan överst på bilden.  

 

Klicka på föreningens bildmapp 

i sökresultatet. Du kommer då 

in i föreningens bildarkiv. Den 

mappen är upplåst. Alla andra 

mappar som du inte har 

behörighet till har en liten 

nyckel på sig.  

 

I föreningens mapp kan du 

välja en ny bild. Om det inte 

finns en lämplig bild kan du 

ladda upp en bild från din dator 

genom att klicka på ”Ladda upp 

ny bild”. 

 

Obs! Använd liggande bilder! 
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1. Om filen du laddat upp har ett namn som inte ger vägledning till vad bilden 

visar, högerklicka då på filnamnet och välja Byt namn. Skriv in ett nytt namn 

och klicka på Enter.  

2. När du laddat upp en bild ska du ange en bildbeskrivning och fotograf/ 

upphovsrättsinnehavare. Den blir uppläst för synskadade som använder sig av 

hjälpmedel, tex en skärmläsare. Det blir också tydligt vem som har 

upphovsrätten till bilden. Viktig information till en nytillträdd webbredaktör.  

3. Vill du ha en bildtext under bilden på hemsidan så skriver du in det här.  

 

När du har laddat upp bilden och skrivit in ovanstående information eller om du 

hittat en bild i bildarkivet som du har rätt att använda, markera den och klicka på 

OK längst ner till vänster.  

 

Under bilden finns en textmodul där du skriver en längre text om nyheten. Du 

kan också kopiera in text från dokument. 

  

1. 

2. 

3. 
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När du är nöjda med bild och text, måste du publicera i sidolisten. Då kommer 

du automatiskt till en ny vy där flera uppgifter ska fyllas i. Se nedan bild.  

 

Datum och tider. Om en nyhet ska publiceras på det speciellt datum, kan du 

skriva nyheten i förväg och kryssa i ”Publicera sidan vid ett senare tillfälle”. Du får 

då upp en kalender där du väljer datum och tid.  

 

Ibland vet man i förväg när en nyhet blir inaktuell. Då kan man kryssa i 

Avpublicera sidan vid ett senare tillfälle. Du får då upp en kalender där du väljer 

datum och tid.  

 

Kryssa aldrig i Aktivera tidpunkt för påminnelse att se över innehållet. 

Används enbart av PRO riks.  

 

 

 
 

Kvalitetskontroll sker automatiskt och signalerar om sidan innehåller felaktig kod 

eller tillgänglighetsfel.  

 

Fortsätt med att Publicera. 

Du hamnar då på en ny menysida där bla kategorier fylls i. Se nedan. 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Använd ej! 
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Välj en eller flera kategorier som din nyhet handlar om. Besökare på hemsidan 

och appen kan då filtrera nyheterna efter den kategori som hen är intresserad av.  

 

Författare ska anges. PRO finns som förslag men du kan också skriva in ett 

namn eller föreningens namn. Om du skriver in egen författare, klicka på namnet 

som visas under textrutan.  

 

 
 

 

Klicka därefter på Publicera. 
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Om oss  
Sidan ”Om oss” har mallen landningssida (rosa) och får inte ändras. Här kan du 

skapa undersidor för att beskriva föreningens verksamhet som inte hör hemma 

under nyheter eller aktiviteter.  

Obs! Innehållet under ”Om oss” kommer inte att visas i appen.  

 

”Om oss” ska handla om allmän information om föreningens verksamhet och 

kanske även kontaktuppgifter till förtroendevalda som inte finns under Kontakta 

oss. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I stället för en vänstermeny hamnar alla länkar till undersidor i det rosa fältet i 

formen av vita knappar.   

 

Under ”Om oss” kan du lägga till två olika typer av sidor. Den ena sidan heter 

Landningssida och den andra heter Innehållssida.   

 

Landningssida används endast när man behöver skapa undersidor till ett 

verksamhetsområde.  

Till exempel kan man ha en Landningssida för Friskvård. Därefter skapar man 

undersidor med mallen Innehållssidor under Friskvårdssidan (boule, dans m.m.)  
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Här visas ett exempel på hur en förening lagt till 

undersidor på sidan Om oss.  

 

På sidorna Om oss och Boule används sidmallen 

Landningssida (rödmarkerade sidor på bilden). 

  

På övriga sidor används sidmallen Innehållssida 

(grönmarkerade på bilden).  

 

 

 

Att skapa Innehållssida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Se till att du står på sidan Om oss. 

 

Klicka på Skapa ny. I fältet namn 

skriver du in den rubrik som sidan ska 

ha.  

 

Om inte Innehållssida syns i nästa 

ruta, klicka på den lilla pilen till höger 

och väljer mallen Innehållssida. 
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Innehållssida  
Mallen för Innehållssida är Vit.  

 
  

Toppbilden ska inte ändras i nuläget.  
  

Rubriken är den du skrev in när du skapade sidan.  
 

Ingress. Skriv in en kort text som ger överblick av vad innehållet på sidan handlar 

om.  

  

Under Innehåll skriver du in din information. Texten ska vara lätt och behaglig 

att läsa. Hur man formulerar sig och hur texten ser ut är viktigt. Glöm inte dela 

upp texten i flera stycken för bättre läsbarhet. Att inte skriva för långa meningar är 

också till hjälp för många.  

 

Du får endast lägga till moduler (tex text, bild) i Huvudinnehåll.   

 

 

 

 

   

  

 

 

 

När du är klar med sidan klickar du på Publicera i sidolisten.    

Klicka på Huvudinnehåll så att den 

blir blåmarkerad.   

  

Klicka sedan på den modul som du vill 

lägga till i Verktygslisten överst på 

sidan tex ytterligare textblock, bild.  
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Ny Landningssida under ”Om oss” 
Syftet med en landningssida är ett viktigt steg för att förbättra webbplatsens 

synlighet för sökmotorer och förenkla navigeringen för besökare.   

 

Landningssida används om föreningen har ett verksamhetsområde med mycket 

information. På landningssidan läggar man upp Innehållssidor för att underlätta 

för besökare att enkelt hitta rätt information. 

Friskvård är ett exempel på en Landningssida med bla boule, dans som 

Innehållssidor. 

 

Att skapa Landningssida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Landningssida 

Se till att du står på sidan Om oss. 

 

Klicka på Skapa ny. I fältet namn 

skriver du in den rubrik som sidan 

ska ha.  

 

Om inte Landningssida syns i nästa 

ruta, klicka på den lilla pilen till höger 

och väljer mallen Landningssida. 
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Rubriken är den du skrev in när du skapade sidan.  

  

Ingress - skriv in en kort text som ger en överblick av vad innehållet på sidan 

handlar om.  

  

Skapa Innehållssidor, tex Boule, Dans, på nya Landningssidan , se sid. 28. 

 

När du är klar klickar du på Publicera i sidolisten. 
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Hopfällbara fält 
På en innehållssida eller nyhet kan valfritt antal textmoduler omvandlas till 

”Hopfällbara fält”. 
 

Texter kan skrivas i förväg i textmodulerna för att därefter skapa hopfällbara fält. 
 

Det går också bra att lägga till eller ändra text i redan skapade hopfällbara fält. 
 

• Textmodulerna läggs till under ”Huvudinnehåll”. Byt namn på 

textmodulen i navigatorn genom att högerklicka på den och välj  

”Byt namn”. 

• Högerklicka på modulen som ska omvandlas och välj egenskaper. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Högerklicka på textmodulen  

och välj egenskaper. 

• På höger sida ser du modulens  

”Utseende”.  

• Klicka på förstoringsglaset  

och välj Verktygsfält om det  

inte redan är förvalt. 

(Om du redan använt 

 ”Egenskaper”, kan du komma  

direkt till ”Verktygsfältet). 
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• Markera ”Använd hopfällbart fält” och 

ytterligare val visas. 

• Det enda som ska användas är  

”Aktivera egen rubrik”.  

• Skriv in rubriken för textmodulen i rutan  

”Egen rubrik”.  

Det är den rubriken som sedan syns  

på hemsidan. 

 

• Klicka på OK. 

 

• Se exempel här nedanför. 

 

 

 

 

På innehållssida ”PRO Påverkar”  
finns två hopfällbara fält.  

Rubriken som angavs i ”Aktivera egen 

rubrik” är de som syns i hopfällbart läge. 

 

 

 

 

 

 

I utfällt läge ser det ut så här. 

  

Den första om Bedrägerier är i hopfällbart 

läge.  

 

Den andra, Bra boende för äldre, är en 

textmodul i utfällt läge. 

 

 

 


