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Manual till verktyget
för produktion av  
marknadsföringsmaterial
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Okidok Toolbox

Välkommen till vårt produktionssystem som hjälper dig att  
ta fram olika marknadsföringsmaterial. På följande sidor får du  
enkla instruktioner hur du går till väga.

Det finns både statiska och dynamiska mallar. I de senare har du 
möjlighet att ändra både vissa texter och bilder.

Har du frågor eller synpunkter får du gärna höra av dig.  
Säkrast är det att maila oss på pro@okidok.se

Lycka till!



3

Innehåll
Inloggning	 4

Komma igång	 5

Skapa ett dokument	 5–6

Produktion	

Bilder	 7

Framsida och baksida	 8

Insida	 9

Kontrollera	 10

Skriv in texter	 11-12

Paus och logga in på nytt	 13-14

Klart	 15



4

Inloggning
Länk till sidan, användarnamn och lösenord 
skickas via mail till alla berörda.

Använd helst Chrome webbläsare.
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Komma igång
Klicka på Skapa-knappen för att komma 
till den trycksak du vill producera.
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Komma igång
Fyll först i namnet på foldern. 
T ex PRO Flen Medlemsvärvarfolder 2022.
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Bilder

Välja en annan bild
Om du vill ha en annan bild än den förvalda 
klickar du på bildkvadraten. Då får du upp förslag 
på alternativa bilder.
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Framsida och baksida

Uppslag
På en fyrsidig folder ser du sidorna uppslagsvis.
På fl ikarna väljer du vilket uppslag du ska 
arbeta med.
Sid 1 innehåller baksida och framsida.
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Insida

Uppslag
På sid 2 visas insida på foldern (sid 2 och 3).
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Kontrollera

Granska
Du kan alltid göra en kontroll av ditt dokument 
under tiden du jobbar med det. Klicka på 
”Granska” för att se hur folder ser ut.

Skicka korrektur
Om du vill skicka korrektur till någon 
specifi k person klickar du bara på länken 
”Skicka korrektur”.
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Dina texter

Textboxar
I boxarna skriver du in dina egna texter.

För att skapa en rubrik, markera texten som 
du vill förstora och klicka sedan på H1.

Gör samma för att skapa en underrubrik. 
Då väljer du H2.
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Lokala texter fortsättning

Textboxar
Det fi nns mer utrymme för föreningens 
texter på folderns sista sida.

Fyll även i avsändare och föreningens namn.
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Ta en paus

Spara
Innan du loggar ut från sidan klickar du på 
”Spara”. Då är det bara att fortsätta där du 
slutade när du loggar in igen.
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Logga in på nytt
För att komma tillbaka till din folder som du 
arbetar med måste du först åter igen klicka på 
”Skapa”.

Klicka sedan på ”Öppna” så kommer du till 
den folder som du höll på med.
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Klart
När du är klar kan du ladda ned pdfen här.
Du kan sedan skriva ut pdfen på en skrivare.

Vill istället skicka till tryck klickar du på 
”Gå vidare till beställningssidan” och fyller i 
beställningsformuläret där.
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Har du frågor eller behöver hjälp är du  
välkommen att maila till pro@okidok.se

Lycka till!


