l RD PRO Riks original guide

Orebro lin justerad april 2026 av PRO Orebro lin

Skapa en nyhet

Du kommer att lara dig:

e Skapaen nyhetssida
o Skapainnehallien nyhet
e Publicera en nyhet

A. Skapa en nyhetssida

1. Loggain som webbredaktor och ga till foreningens sida i redigeringslége.
For viagledning se guiden ”Inloggning till redigeringslage som redaktor”.

. o . . PRO [Féreningens namn]

2. Klicka pa pilen bredvid Om oss

Vara nyheter Véra aktiviteter

' Vara nyheter

3. Klicka pa Arkiv sa att den markeras

i blatt. Artikel
4. Klicka pa Skapa Ny i siepany

vanstermenyn.
5. Viljmallen Nyhetilistan. by ®
6. Klickapa OK. .

En ny sida skapas automatiskt under Arkiv med dagens datum som namn.
Du hamnar direkt pa sidan och kan skapa innehallet.


https://prosthm.sharepoint.com/sites/webbplatsfortroendevalda/Delade%20dokument/Forms/AllItems.aspx?viewid=4fd54685%2D9f1b%2D4a08%2D8503%2D3e1cda4595a7&id=%2Fsites%2Fwebbplatsfortroendevalda%2FDelade%20dokument%2FF%C3%B6rtroendevald%2FIT%2Dsystem%2FHemsida%20Sitevision%2FGuide%20%2D%20Inloggning%20till%20redigeringsl%C3%A4ge%20som%20webbredakt%C3%B6r%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fwebbplatsfortroendevalda%2FDelade%20dokument%2FF%C3%B6rtroendevald%2FIT%2Dsystem%2FHemsida%20Sitevision

B. Skapainnehalli en nyhet

Rubrik .
1. Dubbelklicka pa texten Rubrik— | R-Ubrlk
och skriv nyhetens titel.
Andra inte formatet. Brodtext -
Om texten dndras till "brodtext” —— o= \l.
justera tillbaka till Rubrik 1. ) Rubrik 1 »
Rubrik 2 e
Ingress Rubrik 3 "
2. Dubbelklicka pa texten Ingress oss  Varaak .

och skriv en kort sammanfattnin
max 180 tecken.

Om texten dndras till "brédtext”
justera tillbaka till Ingress

—

mn] / Vara nyheter Rubrik 5 H5

Brodtext P

Ingress P

—

Ingress

Bild som illustrerar textinnehallet

3.

4.

Dubbelklicka pa exempelbilden for att

byta bild.

Klicka pa Bilder pa sidan s att den
markeras i blatt.

Rubrik

Ingress

Eildar

Ladda upp bilden genom att klicka pa
Ladda upp bild och vilj bilden fran

din dator.

Bidarkiv
A Assals
PRO
Distrikt
k! (2) Pensi

lar-boule-toppbid-deskiop.jpg




6. Den valda bilden lagger sig till hoger i "arbetsrutan” med en del information
om bilden, t.ex. storlek, vem som skapat bilden och datum.
De sista tre filten Bildbeskrivning, Bildtext (dr valfritt), Bildkilla méaste fyllas
i, se punkt7.
Obs! Vi befinner oss under flik ”Bildval” i den svarta meny.

Bild | Bildval

Bilder Bilder pa sidan

P

Bilder p4 sidan

B 0230225 171752 v |
# Bildarkiv

B Assets

# PRO

Bildstorlek  4032x3024

Filstorlsk 3,64 MB
Skapad av  Lena Offosson
Skapad  2026-04-06 15:14
Senastandrad  2026-04-06 15:14
Bildbeskrivning (alt-text) Vantar pi matchstart
Bildtext

Bildkalla Foto: Lena O

7. Skrivininformationide tre sista filten enligt nedan:
¢ Bildbeskrivning

Bildstoriek  729x484
(alt-text)
. . Filstorlek 90,27 KB
Kort beskrivning som kan
. Skapad av. Monika Domsved
ldsas upp.
. . . . Skapad 2026-01-07 15:49
(Tillgdnglighetskrav for
Senast dndrad  2026-01-07 15:49
synnedsatta).
P Bildbeskrivning (alt-text)  Kort beskrivning som kan l3sas upp.
(Tillganglighetskrav for synnedsatta).
e Bildtext » Gildtext Text som visas under bilden. (Till exempel 7/
. fotografens namn eller beskrivning av bild).
Text som visas under
P Bildk&lla Fotografens namn eller bildbank som bilden
bilden. (Till exempel hamtats fran.

fotografens namn eller
beskrivning av bild).

o Bildkilla
Fotografens namn eller bildbank som bilden hamtats fran.

Lds mer om GDPR for bilder under Relaterad information.



8. Ganutill flik "Texter” i den
svarta menyraden for att himta

Bildbeskrivning (alt-text)

informationen som skrevs in

. © Hamta fran bildbeskrivning (metadata)

under bilden (metadata):

e Markera "Hamta fran
bildbeskrivning”.

Viktig info fér den som har

Vantar pa matchstart
Ange egen

Ingen (fér dekorationsbilder)

nedsatt syn.

Bildtext (visas under bilden)

Hamta fran bildtext (metadata)
¢ Om man 6nskar en bildtext under

Ange egen
bilden markeras "Hamta fran O Ingen
Bildtext”.

Bildkalla
o ”Himta bild fran bildkilla” © Hamta fran bildkalla (metadata)
maste markeras eftersom vi alltid oo M@
ska ange fotograf eller bildkélla Prefix for bildkalla
Ange egen
9. Klickapa OK. e
v
Text
10. Markera ordet ”Text” i textfaltet
under bilden.

Obs! Ifall du viljer att inte skriva
ndgon text, ta bort textmodulen.

11. Skriv eller klistra in nyhetens text. \é’(t

Grattis - Sidan dr nu klar att publicera! Se avsnitt D pa sidan 11.

Det dr mojligt att lagga till bild i huvudinnehdll. Se instruktion pd ndsta sida.



Frivilligt - Bild i huvudinnehall ]
12. Tryck pd Huvudinnehaill si att Innehall
den markeras i blatt.
13. Tryck pa bildmodulen hégst upp — ¥ [ Rubrik
i verktygslisten. A Rubrik
A Ingress

L1

14. Tryck pa Bilder pa sidan sa att den markerasi blatt

Bild  Bildval

2 Bilder / 2 Bilder pa sidan / Ukl easter-eggs-2145667_1

@ | adda uoo v bild
® Ladda upp ny bild

[a] 20230225_171752.jpg
] cesicrcuge 21456611920 |
# Bildarkiv
& Assets
# PRO

Bildstorlek  1920x1215
Filstorlek 542,03 KB
Skapad av  Lena Oftosson
ad  2026-04-06 16:14
ad  2026-04-06 16:14

(ali-text) Texd ska fyllas i

ildtext  Text ska fyllas

Bildkalla Text ska fyllas i

/

15. Ladda upp bilden genom att klicka pd Ladda upp bild och vilj bild fran din
dator. Flera bilder kan laddas upp.

16. Fyll i Bildbeskrivning, Bildtext, Bildkilla (se &ven sidan 3).



17. Ga darefter till Texter i den svarta

menyraden och fyll i metadata. Blldbeskrivning (aittent)
O Hamta fran bildbeskrivning (metadata)
Text ska fyllas i
Ange egen

Ingen (for dekorationsbilder)

Bildtext (visas under bilden)
Hamta fran bildtext (metadata)
Ange egen

© Ingen

Bildkalla
© Hamta fran bildkalla (metadata)
Text ska fyllas i
Prefix for bildkalla
Ange egen

Ingen

o 4 22 . . . Texter  Owrigt
18. G4 till Ovrigt i den svarta menyraden for att —

Bildstorlek

Valja Storlek pé bilden. Behall originalstorlek
e Markera Anviand fordefinierad storlek © Anvand en ordefrierad storek
e . . . . Artike! bild (storsta bredd 845px)
och vilj alternativet Artikel bild (stérsta

bredd 845 px)

Anpassa storlek

Bildinteraktion

Vid musklick
© Gor ingenting
Zooma

Lanka

19. Klicka pa OK och nyheten #r klar for att
publiceras. Es




20. Sa hir blev resultatet.

Rubrik

Ingress

Foto Llena O

Har skriver man text




C. Skapalankar
Oavsett om bild eller fil ska ldnkas i huvudinnehallet maste alltid bilden eller filen
finnasi bild- resp. filarkivet.

Ladda upp fil till filarkivet

1. Kontrollera att din férening dr bldmarkerad.
2. Klicka pa den grona Vafflan och dérefter pa filarkivet.

. i
sie Sidor

| PHU RUIUT Urenre
PRO Markbacken
[ PRO Morra Sofia Orebro
[ PRO Sport
|| PRO 5Stora Melloza
0 RC
> [ Omoss D @_.<_
b [ Wira aktiviteter . o
, : Vira nyheter Sidor Filarkiv
»#| Kontakta foreningen
» || PRO Waster Orebro
» || PRO Grebro City
» _ Samerganisation Orebro El'g-l r
| Kontakta distriktet Bildarkiv Marketplace
» »| Ostergotiand

» & System
. o _

3. Vilinneifilarkivet, kontrollera att laimpliga mappar finns for att halla ordning
pa och hitta i filarkivet (se &ven hemsidesmanualen som finns pa distriktets

#
9
e

@

Dashboard

.L Lena Ottosson
Las

4 vy ¥y v ¥ "%

hemsida).

4. Markera din forening eller limplig mapp och klicka pa Ladda upp fil. —
Du kommer till din egen dator dir du himtar 6nskad fil.
Obs! Det ska alltid vara en pdf-fil.

Inbjudan Meodekvall Lindgren_EBludiBlu 7 okiober 25.pdi
Kurs for digitala nyborjare-20260115-08. pdf

Inbjudan modekvall Lindgrens 24 mars 26_Vivalla-Lunc i Nyheter
Studiebestk pa Elgérigarden 16 april 2026 pdf
PRO Wister Orebro

PRO Orebro City

& Aktiviteter

¥ & PRO Stora Melloza [ PRO Vlvalla-Lundby
All— ] PRO Vivalla-Lundby
[Z| PRO i Parken, Loa 24 aug 2024 V1_LO_VL__pdf nnehsll
» [ Aktiviteter @ Ladda upp f <
» & Myheter )
. P.i' Om oss Filnamn
:_'_ Program varen 2025_V1.pdf [E1PRO i Parken, Loa 24 aug 2024_V1_LO_VL__pdf

)

& Om oss

ryr T
LN |}




Skapa textlank
Skriv din text i nyhetens Textfilt.

Texten ska forstdrkas med en lank till mer detaljerad information. Skriv en forstaelig
lanktext (inte bara t.ex. Las hér eller Lank for info).

Exempel:

”Traffen avslutades med aktuell information och den spidnnande
lotteridragningen. Ordférande tackade for en fin eftermiddag och hilsade
vilkommen tillbaka pa nésta trivseltraff den 16 mars.”

Las mer om traffen 16 mars.

1. Markera lanktexten.
2. Klicka palanksymbolen i verktygslisten och vilj typ av ldnk. I det har fallet fil.
3. Klicka pa fil for att komma tillflarkivet.

!M Tréna ratt pa fyra s. \@i‘,) PRO se - Start nA Nyheter - w

e

PRO Vivalla-Lundby
/PRO/Filarkiv/PRO/Distrikt/Orebro |&n/Orebro/PRO Vivalla-Lundby

PRO Vivalla-Lundby_Budget 2025.pdf

5. Oppna din féreningsmapp och sék reda pa filen som det ska linkas till.



6. Markera filen.

Sok

PN D LIPS L ST LMy S WA T LA WL

Aktiviteter

L

<
W

Nyheter
1 Appen Mitt PRO - Smatt och gott_medlemmar.pdf
! Program hésten 2024_Final pdf

| Program varen 2026_final pdf

Om oss

W

| Program varen 2025_V1.pdf
Y Inbjudan Modekvall Lindgren_BludiBlu 7 oktober 25.pdf
| Kurs for digitala nybérjare-20260115-0B.pdf
! Inbjudan modekvall Lindgrens 24 mars 26_Vivalla-Lundby.pdf
| Studiebesik pa Elgérigarden 16 april 2026.pdf
> @ PRO Wister Orebro
> @ PRO Orebro City
» By Samorganisation Orebro

Kumla

W

Askersund

L

Karlskoga

' W

Blmwm

Instéllningar

[) Anvénd lankbeskrivning
[ L&gg till argument

Oppna i nytt fonster eller ny flik

-

Foresla webblasaren att ladda ner l&Gnkmalet dirext ( download -attribu

— 7. Klickairutan "Oppna i nytt fonster eller flik”.
8. Klicka pa OK.
9. Lanken finns nu pa hemsidan:
Lis mer om triffen 16 mars

10



D. Publicera en nyhet Publicera = Aimant | Metadata
1. Klicka pa Publicera.
2. Frivilligt: Vilj datum f6r senare ——

publicering och/eller nir nyheten ska

Publicera sidan vid ett senare tillfalle
avpubliceras.
3. Vilj direfter fliken Metadata.

Avpublicera sidan vid ett senare tillfalle

—Aietiveratitpumid-forpaminnetse-at-se-sver Sk inte

anvindas

Kvalitetskontroll

Publicera | Almant | Metadata

4. 1faltet Kategorier, vilj en eller flera

Instéllningar - Nyheter *

kategorier.
Kategorier *
5. Ifiltet Forfattare, skriv namnet eller vilj b vy gfg -
PRO.

6. I filtet Fiist nyheten pa startsidan, dndra | Ferfatare-
till Ja om nyheten ska féastas hogst upp. SR
Obs! Funktionen syns enbart pa webben.

Fist nyheten pa startsidan *

Fast nyheten pa startsidan, den senaste nyheten med detta metadata valt som "Ja"

7. Klicka pa Publicera. istan

Nej

Nyheten publiceras under Vara nyheter pa foreningens hemsida och syns dven i
appen Mitt PRO

11



Relaterad information

GDPR for bilder

e Bilder pa minniskor riknas som personuppgifter om personen kan
identifieras.

e Dumaste ha en laglig grund for att publicera bilden - oftast samtycke
om det inte finns ett tydligt undantag.

¢ Samtycke ska vara frivilligt, informerat och dokumenterat.
Personen far nir som helst ta tillbaka det.

o Offentliga platser: Du kan fi fotografera, men publicering online kriver
dnda laglig grund.

e Barn kraver extra forsiktighet - normalt samtycke fran
vardnadshavare.

e Tabort pa begiaran: Den avbildade har oftast rétt att fa bilden borttagen.

e Publicera inte kinsliga uppgifter (sjukdom, religion, m.m.) utan
uttryckligt samtycke.

Hér hittar du relaterad information, ytterligare guider och anvindbara tips:

e Policy digitala kanaler

e Manual "Att skriva for webben”

12


https://prosthm.sharepoint.com/sites/webbplatsfortroendevalda/Delade%20dokument/Forms/AllItems.aspx?viewid=4fd54685%2D9f1b%2D4a08%2D8503%2D3e1cda4595a7&id=%2Fsites%2Fwebbplatsfortroendevalda%2FDelade%20dokument%2FF%C3%B6rtroendevald%2FPolicys%20och%20styrdokument%2FPolicy%20digitala%20kanaler%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fwebbplatsfortroendevalda%2FDelade%20dokument%2FF%C3%B6rtroendevald%2FPolicys%20och%20styrdokument
https://prosthm.sharepoint.com/sites/webbplatsfortroendevalda/Delade%20dokument/Forms/AllItems.aspx?viewid=4fd54685%2D9f1b%2D4a08%2D8503%2D3e1cda4595a7&id=%2Fsites%2Fwebbplatsfortroendevalda%2FDelade%20dokument%2FF%C3%B6rtroendevald%2FIT%2Dsystem%2FHemsida%20Sitevision%2FManual%20Att%20skriva%20f%C3%B6r%20webben%2Epdf&parent=%2Fsites%2Fwebbplatsfortroendevalda%2FDelade%20dokument%2FF%C3%B6rtroendevald%2FIT%2Dsystem%2FHemsida%20Sitevision

