PRO

Hemsida _-"
Manual HEMSIDAN -



' RO Hemsida Manual — April 2022

Innehall
1. Inledning.......cccoiiiiiiiiiii 2
2. LOZZAIN ciiiiiiiiiiiiii e 2
3. Redigeringslaget ............ocoiiiiiiiiiii 4
4. Verktygslisten .........cccooiiiiiiiiiiiiiii 6
5. Startsida ... 8
Standard huvudmenyn ... 8
Bildformat pa ”startsidan”...........cccccovviiiininiiiies 9
6. Undersida ......ccccoiiiiiiiiiiiiii 10
Skapa Undersida.........ccccuiiiiiiiiiiiii e 11
7. Dold 6vningssida ..........cccviiiiiiiiiiiii s 13
8. Navigering (flytta sidor i menyer)..........ccccocovviiiiiiiiiiiii 14
9. Skapanyhet.......cccoooiiiiiiiiii 15
10, PUDBLICETA .. .oviiiiiiiiiiiic i 17
11. Bildhantering ...........cccocooiiiiiiiiiiiii 18
Bildformat pa hemsidans huvudfliKar ..o 18
Bildformat pa undersida.............coooiiieiiiiiiiii e 18
Bildarkiv .......cucuiiiiicicccc e 19
Redigera Dild.........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 21
Byta bild......coiiiiiiiiiiiii e 22
Byta plats pa bilden ... 22
Floda bilder i teXtIutor ........coviiiiiiiiiicccc 23
Lagg till Styrelsebilder i “kontakta 0SS” ........cccoeueueuriicciiiiie 24
12. Skapa modul ........cccoeiiiiiiiii 25
BIlASPeL....o.eeeeeeee e 25
KNAPD o 26
Floda/flytta KNapp......coeeiiviiiiiiciicic s 26
13. Skapa lankKar .........cccccoiiiiiiiiiii 27
LaAnKa fTaN teXt.....c.ciiiiiiiiiiiii e 27
Lanka fran Dild .....cooiiiiiiiii e 27
Lanka till fil....ooooviiiiiiiic e 28
14. Skapa tabell..........cccccoiiiiiiiiiiii s 29
15. Lokala fOrmaner...........cccceeiiiiiiiiiiiiiiiii i 30
16. Skapa plusSbOX ......cceiviiiiiiiiiiiii 30
17. Statistik ....cceeviiiiiiiii s 31
18. Logga Ut .....covviiiiiiiiiiiiiiiii 31
Bilaga — Upphovsratt........cccoccuiiiiiiiiiiiiic i 32

1 PRO riksorganisation



PRO

1.

Inledning

Alla PRO:s foreningar och samorganisationer/samrad och distrikt har tillgang

Hemsida Manual — April 2022

till egen hemsida. Nar information publiceras pa hemsidan bor man tanka pa

och anpassa budskapet efter malgrupp.

Foreningarnas malgrupper ar medlemmarna och presumtiva medlemmar,

samorganisationernas/samradens huvudsakliga malgrupp ar foreningarna och

distriktets information riktar sig till samorganisationer/samrad och féreningar.

Loggain
Steg 1

Oppna en valfri webblisare t.ex. Google Chrome eller Edge.

Ga till www.pro.se eller din egen hemsida och klicka pa “Logga in-

knappen”.

PRD \F;rv“g?ila-Lundby & Tillbaka till riks

& Microsoft 365 = Logga in Q Byt firening

Vilj inloggning med bank-ID —
Logga in med personnummer
och starta bank-ID.

Om du saknar bank-ID kan du
logga in med din e-postadress.
Forsta gangen klickar du pa
”Glomt 16senord”.

Email

|l ma

Losenord

Lésenord

) Kom ihag mig

Inloggning

Glomt |6senord

Du far da ett e-postmeddelande
om hur du skapar ett I6senord.

Inloggning med BankiD

Om du delar e-post med en annan person kan du inte anvanda inloggning

med e-postadress.

PRO riksorganisation
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Steg 2

Nar du ar klar med forsta steget visas denna bild:

PRD Vira webbplatser aee = Kontakia oss & Microsoft 365 - Logga in Q Hitta farening

Start Om oss Medlemsférmaner Aktiviteter 3 tycker vi Nyhetsarkiv Medlemstidningen Press Vad siker du? Q

€ Riks / Valkommen redaktér

Vilkommen webbredaktor!

OBS! Ar det forsta gingen du logzar in kan du behdva logza ut och logga in
igen for att fa ratt rattigheter. Logza ut

For att komma till:

® Medlemssystemet Harald klickar du har.-

@® Microsoft 365, e-posten klickar du har.-
® Intranatet klickar du har.-

® PRO Mervarde klickar du har..

Du &r inloggad som: 21996330

Du &r redaktor pa foljande organisationer:

« Distrikt Orebro Idn

https:pro.se/distrikt/distrikt-orebro-lan.html

e Klicka pa lanken till din férening for att 6ppna hemsidan.

e Klicka déarefter pa pennan langst ner till hoger pa hemsidan
for att Oppna redigeringslaget.
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3. Redigeringslaget

1. Sidolist
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> A& UIstrikt Stockholms lan
b # | Distrikt Sdermanland
b 2| Di
» w0l 2. Navigator
b g | DisTrrvarmaTmm

b #| Distrikt Vasterbottens Lan
b & | Distrikt Vastmanlands Lan
» #] Distrikt Angermanland

v

Kontakta oss

Evenemang
Distriktet

Nyheter

Aktiviteter
Samorganisationer

L

Lokala formaner
> PRO Info

» A0 Distrikt Ostergotland

¥ #| Intresseforeningen PRO:s folkhogsko

» #] Ovningssida Folkhagskolan
> g Ovrigt
¥ & Admininstallningar
» # Papperskorg
b & Utveckling
» £ System
b & Refersns
¥ 4 Utbildningsmaterial
Google
Bli medlem
PROtesten
PROinformerar

LA

> Vanster

-

FPRO Distrikt
Djstrikt
F RD Orebro lan 6 Tilb
Kontakta — - L(
Start 0ss Distriktet Nyheter Aktiviteter for

Innenall E]

'n’g' @ A N -

£} Riks / Distrikt Orebro lan

Valkommen till
PRO-distriktet 1 Orebrc
lan!

Distriktet ar paraplyorganisation fér foreningar och

samorganisationer i Orebro lan.

Vi ar ett aktivt distrikt som tillsammans skapar en
motesplats for gemenskap, personlig utveckling, gladje
hélsa.

Sidolist och navigator

1.

Sl

NS e

Menyn pa vanster sida (sidolisten) innehaller viktiga funktioner for att
sOka innehall, 6ppna navigatorn, skapa nytt innehall och publicera.
Navigatorn hjilper dig att se hemsidesstrukturen.

”SiteVision” i vanstra 6vre hornet ar gra nar du arbetar med sidan. Sa fort
du avslutat dina andringar blir den gron, eftersom allt sparas automatiskt.

o

Om du inte ser navigatorn klickar du pa “bladdra-knappen”.
Skapa ny sida genom att klicka pa ”+-knappen”.

“Publiceringsknapp”.

Med ”klarknappen” vaxlar du mellan redigeringsldge och skarpt lage.
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Innehall (finns nedanfér hemsidesstrukturen i navigatorn)

" Innehallslisten visar sidans disposition. Nar man klickar pa t.ex. rubrik visas
en ram runt rubriktexten.

» @ Garphyttan-Vintrosa -
> Glanshammar
v
Evenemang
> Om oss

Valkommen till PRO Handels!

> Nyheter
Friskvard . . .
Hostira ~ var hemsida 4r under uppbyggnad.
= e X
P Innehall s
v [ Vanster Distriktet Orebro ldn
Rubrik

Ingress
Knapp

N Med anledning av corona
staller vi in vara moten.

Bild
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4. Verktygslisten

Overst i din meny finns en verktygslist med flera funktioner.

1. 2. 3. 4. 5. | 6
e | | (@7 || A (A (&
EEE
[ 1 1]
ot Distrikt Distrikt Orebro 1an Samorgani
= - | oem s emm  9°""8
) Wy

Klicka pa kvadraten med de nio prickarna for att vaxla mellan t.ex. sidor,
bildarkiv, filarkiv.

Kugghjul - Redigera

Har finns funktioner som att ta bort eller avpublicera sida, samt att &ngra
andringar du har gjort pa sidan.

Under "Egenskaper” hittar du dven sidstatistik.

Ogat - Visa

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

A - Lagg till text

Ikon for textmodul. Klicka pa ikonen for att lagga till textfalt.

Bildikon - Lagg till bild

Ikon for bildmodul. Klicka pa ikonen for att 6ppna bildarkivet.

Kub - Moduler

Klicka pa ikonen for att vilja en ny modul, t.ex. bildspel.

Resterande verktyg (syns nir du star i ett textflt)

7,

—

0

. g%l: 62: é?;: @')14.

8. .
Ingress | B [ &2-

7.
8.
9.

Andra Rubrik och texttyp."
Fet stil (B), kursiv stil (I).
Lagga till en lank, t.ex. till intern eller extern sida, bild, fil.

10. Punktlista, numrerad lista mm
11. Tabell. Textstorlek kan inte &ndras. Du kan ta bort och lagga till kolumner

och rader precis som vanligt i tabeller.

12. Plustecknet innehaller olika funktioner, t.ex. specialtecken.
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13. Kugghjulet. For bl.a. textjustering — hoger, vanster eller centrerad.
Med ”dela textmodul” kan lang textmassa enkelt delas pa flera textblock

for att t.ex. infoga bild.

14. ?-tecken. Lank till SiteVisions manual.

Symboler som dyker upp under arbetets ging (publiceringsstatus)

Bla cirkel med ett utropstecken innebar icke
publicerad dndring.

Gult kryss innebar att sidan aldrig varit publicerad.
Laset innebar att du eller ndgon annan redigerar for
tillfallet. Las upp genom att klicka pa lassymbolen i
ovre hogra hornet pa skarmen.

=

Lokala aktiviteter
@ Lokala férmaner

¥ L@ Om oss

Bio
Lénkar
@ Musik
AKTIVITETET
-] Halsa och Friskvard
Trivseltraffar

PRO riksorganisation
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5. Startsida

Din lokala startsida bestar av arbetsyta och bildyta. Har finns dven den
huvudmeny som visas for bestkare.

= m % A E e
Sidor EH e o r
»O ;l;r,e.(é; - e
:’E‘g:::::;isationer PRD Askersu Huvudmeny till riks
v & Foreningar
@] Askersund | Start Evenemang Lokala forméner Om oss Kontakta oss

» [ Hammar

» [ ] Ammeberg
» [ Asbro N
[} Evenemang ﬂ Riks / Distrikt Orebro In / Samorganisation Askersund / Askersund

| Lokala forméner
»[] Omoss

| Kontakta oss
» | Nyheter

| Samorganisation Degerfors
_| Samorganisation Hallsberg

' Samorganisation Hallefors V" I k m m n
) Samorganisalion Karlskoga a 0 e t Al'betsyta

| Samorganisation Kumla

¢
:
¢
:
: |
> D) Somornonton sk Askersund!
«
:
“
:
‘

.Y .Y.Y

| Samorganisation Lekeberg
| Samorganisation Lindesberg

| Samorganisation Ljusnarberg
" Samorganisation Nora

| Samorganisation Orebro
& Konceptforeningar

] Lokala forméner FER o
» (] PRO Info Distriktet Orebro Ian
» A Distrikt Ostergotland

» 8] Intresseforeningen PRO:s folkhagsko

Var hemsida 4r under uppbyggnad.

Standard huvudmenyn for ej bearbetade sidor bestar av:

Start

Evenemang, redigeras inte pa hemsidan

Lokala férmaner

Om oss

Kontakta oss, redigeras inte pa hemsidan. Undantag ar styrelsebilder.
Startsidan visar ocksa sidans status, t.ex. publicerad, andrad etc.

Obs! Menyerna “Kontakta oss” och “Evenemang” styrs fran PRO:s
medlemssystem Harald och hamnar automatiskt pa hemsidan. De ska alltsa

inte redigeras pa hemsidan.

Startsidan dr mer begransad dn andra sidor p.g.a. olika grundmallar. Detta for
att PRO:s sidor ska se enhetliga ut.

Du kan till exempel:

Skriva en valkomsthalsning till foreningen samt en
kortare introduktionstext.

M Y] Distrikt Orebro lan

Innehall

Lagga till en knapp och/ eller lank.

¥ 1 Vanster

Andra/byta bild 1| Rubrik
For att ta bort befintligt bildspel hogerklickar du pa 070k
bildspelet eller markerar bild i Innehéllslisten och . e
véljer "Ta bort”. ";'%5
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For att lagga upp ny bild, lagger du till en ny bildmodul under “"Hoger” i
Innehallslisten. Hur du hanterar bilder aterfinns senare i denna manual.

Bildformat pa ”startsidan”

m e © A D @ &
» [ Nyheter Z Forening
» [ Akivieter PRO K;I‘(nérsund 4 Tillbaka till riks & Loggain Q Byt firening

¥ @ Samorganisationer
¥ [ Samorganisation Askersund
G Foreningar
[l Askersund Start Evenemang Lokala formaner Om oss Kontakta oss Vad soker du? Q
> Hammar
» [ Ammeberg
» [ Asbro }
Evenemang € Riks / Distrikt Grebro 13n / isation Askersund /
| Lokala formaner
> Om oss
| Kontakta oss
» || Nyheter

Samorganisation Degerfors

Samorganisation Hallsberg L1 =

Semorgarisaton il Valkommen till PRO
Samorganisation Karlskoga

Samorganisation Kumla '
Askersund!

Samorganisation Lekeberg

Samorganisation Lindesberg

Samorganisation Ljusnarberg

Samorgansation Nors VAr hemsida &r under uppbyggnad.

Samorganisation Orebro

vYYYYVYVYVYVYVYY

& Koncaptforeningar

Lokala formaner e _
» [ PRO Info Distriktet Orebro Ian
» Ay Distrikt Ostergotland

» »| Intresseforeningen PRO:s folkhogsko

Pa startsidan ska bilden ha formatet 1:1, det vill saga kvadratisk beskarning
och vara minst 800 pixlar bred.

_
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6. Undersida

A. Nar du lagger till en undersida pa startsidan visas den i huvudmenyn
hogst upp pa sidan.

B. En undersida som skapas pa en undersida visas i vanstermenyn pa den
sida som du skapat.

C. Om du sedan vill skapa ytterligare en undersida till en redan befintlig
undersida visas den pa den sida déar du skapade den.

» #| Distrikt Varmland

» #| Distrikt Vasterbottens Lan PR Distrikt .
b #| Distrikt Vastmanlands Lan Ol'ebro |a n

A > Distrikt Angermanland
v :_Distrikt Orebro lan A
> LI Kontakta oss Start Kontakta oss Distriktet Nyl
- Evenemang

B | Distriktet
|| Expeditionen

» Foreningar €} Riks / Distrikt Orebro 12n / Distriktet /
=3
C | || Halsosam
IKT/Data
-~ Konsument Expeditionen
Livslangt larande
| Trafik B
| Ward, omsorg och bostader
_| Bostadstillagg Var verksamhetsgrupp e
.| Farsakringar
» [ Media
; Coronainformation Hilsosam
| DSF/GDPR
"] Var historia C
g : Samorganisationer/fareningar . Konsument
S Klvabmtre
' Livslangt ldrande

10 PRO riksorganisation
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Skapa undersida
e Still dig pa den sida dér du vill skapa en undersida.

e Lagg till ny sida genom att klicka pa
”Skapa ny” i Sidolisten.

W Skapa ny sida

e Fyllinamn for sidan (namnet visas i
menyn) och vilj vilken mall som sidan
ska baseras pa ("Undersida” eller
“Undersida - Utan toppbild”)

e Du kan aven skapa ny sida genom att hogerklicka pa sidan du star pa och

valja ”Skapa ny” i menyn som visas.

e Nar sidan ar skapad ser du vilka moduler som finns i mallen och du kan
nu borja redigera sidan. Nar du arbetar i sidan visas de moduler som finns
i mallen under “Innehallslisten”.

Mallen for ”Undersida” —

v i
Nar mallen skapas innehaller den modulerna

som visas i bild till hoger.

O

Innehall

v [ Topp
! Rubrik
e Den har mallen rekommenderas for sidor som Ingress
ligger direkt under startsidan. v Gl
nnehall
e Under "Topp” kan du byta ut bilden som visas Innenall

som standard.
e Under "Innehall” finns en textmodul (innehall). Har kan du lagga till
valfria moduler (t.ex. text, bild, bildspel och knapp).

Mallen for “Undersida — Utan toppbild”
Nar mallen skapas innehaller den modulerna
som visas i bild till hoger.

O

Innehall

v Innehall
' Rubrik
e Den har mallen rekommenderas for sidor som du | Ingress

skapar pa en undersida. inocil

e Imallens textmoduler (rubrik, ingress och
innehall) skriver du in eller klistrar in den text
som du vill ha pa sidan.

e Under "Innehall” kan du lagga till valfria moduler utover de tre
modulerna som finns dar (t.ex. text, bild, bildspel och knapp).

11 PRO riksorganisation
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Redigering i textmoduler

e Liknar till stor del vanliga ordbehandlingsprogram som anvands for att
skapa dokument (t.ex. word).
Du kan redigera texten genom att anvanda verktygen for textredigering i
verktygslisten (se beskrivning punkt 4. Verktygslisten).

Rubrik 1 - B I &~ =~ B~ 0- .Q-

e Du kan vilja texttyp (rubrik, ingress, brodtext m.m.), fet eller kursiv stil,
lankar, punktlistor och d@ven specialtecken som du inte har lattillgangliga
via tangentbordet.

Ovriga moduler

e Hur du hanterar innehall i (t.ex. bild, bildspel, knapp) beskrivs senare i
denna manual.

e Om du har lagt till mdnga moduler pa en sida och vill &ndra ordningen
(t.ex. flytta en bild hogre eller langre ner pa sidan) markerar du modulen i
Innehallslisten och héller ner vanster musknapp. Dra sedan modulen till
onskad plats i innehallslisten.

e Det kan ocksa handa att du ser/har moduler som saknar innehall eller har
felaktigt innehall. Ta da bort modulen genom att hogerklicka pa den och
valj "Ta bort”.

12 PRO riksorganisation
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7. Dold ovningssida

For att testa olika funktioner pa hemsidan som finns beskrivna i manualen
ar det bra att ha en egen sida som inte syns for besokare i hemsidans menyer
och som inte hittas av externa sokmotorer.

¥ [ Distrikt Orebro lan
e _
e GStall dig pa startsidan och skapa en undersida. > D) Koniektaosy  Kopiera

Hogerklicka pa sidan och valj “Do6lj menyer”. Kipp ut

| Distriktet
| Myheter
| Aktiviteter
» [ Samorganis:
| Lokalaform ~ Avpublicera
» || PRO Info
» [ Uthildning Byt mall
» #| Distrikt Ostergi
s If\llessefdrenin Sortering .
(3 Ovni ida Fi
b @ Ovrigt

rywv

Uppdatera

v

I| + Délj i menyer

e For att dolja sidan for externa sokmotorer klicka ¥ @ A N

pa “Kugghjulet” i verktygslisten vélja egenskaper. Religerd

Sida
Uppdatera
Avpublicera
Angra andringar
Ta bort

Spara version

Egenskaper

e Vilj sedan sok (langst ner till vanster). o e & %

Utseende

7

5

Sakerhet
@

]

Funktioner

OLE

i O Egenskaper / SOk

e Nu ska du vélja "Délj i sokresultat” och klicka pa
”OK” langs ner tlll vanster. Installningar for soktraffar

aisokresulta
Dojj i sokresultat

Senaste indexering genomfordes 2022-04-10 12.24.24
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8. Navigering (flytta sidor i menyer)

e For att flytta en sida i “Navigatorn” eller

”Innehallslisten”, markerar du sidan och ] 'I'C;j\é,'xr‘)ster loggen
héller ner vanster musknapp. ’ ? s
Dra den till énskat stille och sl oo e
e Dra den till 6nskat stalle och sla M
;PP ] Bloggen
musknappen (t.ex. mellan tva sidor eller () Hitta hit

som undersida till en annan sida).

e Det visas en liten bla pil framfor sidan
ndr du drar den. Du ser d& vart den
kommer att flyttas nar du slapper
musknappen.

e Vill du flytta sidan till plats mellan tva
sidor slapper du musknappen nér linje
visas framfor pilen.

e Det gar ocksa bra att flytta flera sidor 5 P Minwabbse
genom att halla nere CTRL och markera » [ Papperskorg

. ¥ [ Produkter

flera sidor. I e

&’ Las mer om vara tjanster
[ ] Senaste hus
[ Trahus

=g Infonmqjﬁn
» [ Tjanstel

14 PRO riksorganisation
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9. Skapa nyhet
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e Kontrollerai “Navigatorn” att du star i din forening och klicka dig fram till

“Nyheter” och sedan ” Arkiv”.

e Klicka sedan pa ikonen “+ Skapa ny” i ”Sidolisten” eller hogerklicka och

valj ”Skapa ny”.

| PrRO
Sidor

¥ 4 PRO
v [ Distrikt
> g Blekinge
» [] Bohuslan
> P Jamtlands Lan
¥ [ ] Uppsala Lan
¥ [@ Samorganisationer
¥ [ Uppsala
¥ [& Foreningar
¥ [ Falhagen
D Lokala aktiviteter
D Lokala farmaner
> [] Om oss
D Kontakta oss

R

— T

D Farening 1
D Farening 2
O Farening 3
D Fiérening 4

& [2020-02-07] Manadens medlemserbjudande:

kryssa med Viking line

e Klicka pa ”Valj mall” och leta upp den som

heter "Nyhet”.
Ligger en bit ner i menyn.
Klicka "OK”.

15

¥ || Nyheter
| [2020-10-31] Trivseltraff pa K
~ll [2020-06-11] 13 augusti - Sta

F t900A 40 121 BNA-~ Katianal

Artikel

P,

|
| Genomgangssida -
Riks startsida

Nyheter

Nyhetslistning

PRO riksorganisation
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Fyll i Nyhets-mallen

Fyll i din rubrik som dven skapar
nyhetens namn i “Navigatorn”.
Fortsatt med ingress och brodtext
som vanligt.

For att byta ut den befintliga
bilden, hogerklickar du antingen
pa bilden eller pa bildmodulen

i “Innehallslisten”.

Darefter gar du till “Installningar”
och valjer ny bild.

Bilden ska tacka sidbredden
(800 - 1400 pixlar fungerar bra).

Hemsida Manual — April 2022

2020-02-07

Rubrik ]

Ingress

Innehall

Text: Inget varde angivet

Dela: §

Obs! Pa startsidan blir bilden beskuren pa sidorna och visas som kvadrat.

Dela giarna nyheten pa din Facebook-sida genom en

knapptryckning pa FB-symbolen.

(Man maste vara inloggad pa FB-kontot).

16

Dela: §
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10. Publicera
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o Klicka pa “Publicera” i sidolisten nar du
ar klar med ditt arbete.
e Kolla att du far grona bockar i .
kvalitetskontrollen och fundera 6ver Datum och tider
nér du Vll] publicera. (O Publicera sidan vid ett senare tillfalle
Dérefter klickar du pé den blé knappen Avpublicera sidan vid ett senare tilifalle
Y7 Publi Cera” Aktivera tidpunkt for pAminnelse att se Gver innehallet
Kvalit oll
Lankkontroll
+ Alla lankar ar korrekia
‘W3C-valideringskontroll
+ sidan innehaller inga valideringsfel
Tillganglighetskontroll
Obs! Kom ihég att publicera en Sida SsOm du + Sidan innehdller inga tillganglighetsfel

gjort andringar i.

Extra for publicering av nyhet

Publicering av nyhet sker i tva steg. Efter forsta publiceringen visas ytterligare
ett formular.
“Beskrivning-Text” och ”Bild-Lank” dar ” Arv varde” ar ibockat, ska inte
atgardas.

Fyll i ”“Nyhetens kategori”.
Klicka i vélj-listen och gor
ditt val.

Fyll i forfattarens namn i
”Skriven av”.

Klicka sedan pé “Publicera”.

Publicera Metadata

Redaktionellt

Beskrivning - Text [Grundmall] B Aw varde
Bild - Lank [Grundmall] B A varde

Vilj Iankmal &

Kategorier [Nyhet] = A varde
Obligatoriskt fait. Varde maste anges

Skriven av [Nyhet] A varde
Obligatoriskt fait. Varde maste anges

Instaliningar *

Publicera och visa ®

17 PRO riksorganisation
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11.Bildhantering

Anvand alltid godkanda bilder, dvs. du far inte hamta eller lana bilder pa
natet utan fotografens medgivande (upphovsrattslagen). Det géller dven
skarmdumpar. Om du ”lanar” bilder utan tillstdnd, riskerar féreningen
dryga boter. Se bilaga 1 for mer information.

Det basta ar givetvis att ha egna bilder. Du kan ocksa anvanda gratisbilder
fran Pixabay.com. Kolla att du haller dig till Pixabays gratisbilder.

Bildformat pa hemsidans huvudflikar

For att bilderna pa hemsidan ska visas pa ratt satt ska de vara i ndgorlunda
ratt format. Vijobbar med tva format pa hemsidan. Kvadratiskt (1:1) och
rektangulart (16:9) format.

e Toppbild Startsida och Kontakta oss-sida: 1:1 (kvadrat).
Minst 800 pixlar bred.

o Ovriga toppbilder: 16:9 (rektangel/widescreen).
Minst 1400 pixlar bred.

e ”Nyhets-bilden” kan variera mellan 800 och 1440 pixlar bred. Visas alltid
som en kvadrat pa Startsidan.

Bildformat pa undersida | o= o
P4 undersidor med mall icehbinice e
“Undersida utan toppbild” ar
bildformatet friare.

Bor dock vara cirka 800 pixlar

bred.

Med ing av pagende i ar vara aktivi for naj

installda eller framflyttade.

For tillfallet foljer vi Fe retens r och sa snart det

littas p den sociala distanseringen kommer vi att starta upp var verksamhet igen.
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Bildarkiv

Ladda upp bild till bildarkivet

PRO
PRO i s
Bildarkiv i Bildarkiv e
v .
v EFE 244610 244610 £ Bildarkiv
> & Exempel L3z ) Sk
» G Utbildning )
> & PRORiks
» & Distrikt asket
b & Dokumentation D lz}ld-l e
b [ System 2l N
|&] Logga-intresseforeni Sidor Bildarkiv Asker-Lannas
&1 (2) Logga-intressefo Askersund
& Logga-intressefireni Askersund

Q

Marketplace

Sidor
o ogsko
Asker-Lannas

Askersund

Samorganisation Askersund

e Du kan ladda upp stora bildfiler (mer dn 1 Mb). De férminskas automatiskt
till ett mindre format i SiteVision.
Om du vill fordandra bilden (beskara eller forbattra) kan du med fordel gora
det fore uppladdning till hemsidans arkiv. Anvand t.ex. Paint bildprogram.
e Oppna bildarkivet via den prickade kvadraten. Klicka pa ”Sok” i sidolisten,
skriv in féreningsnamnet i “Sokrutan” och 6ppna mappen.

Vinnare i boule 3.jpg -
Vinnare i boule 4. JPG
workstation-336369_1920 Pixab AS b ro
v Samoerganisationer
v Askersund
v Fareningar
Askersund

Innehall
Hammar

Ammeherg
- [[© cocca uep o
4 Naturbilder
> PRO bilder
loppis.vas.jpg
v Degariors
v Fareningar
v Degerfors MNaturbilder PRO bilder
190501_Syren.jpg
Mackeln jpg
Svarta

m

e For att halla ordning pa bilderna kan du skapa undermappar. Hogerklicka
pa huvudmappen och vilj ”Skapa ny”.

e For att ladda upp en bild till hemsidans arkiv, klicka pa “Ladda upp bild”.
Vilj och markera 6nskad bild i din dator, bekrafta genom att klicka pa
”Oppna”.

e Stddai bildarkivet. Du kan byta namn och flytta pa bilder i bildarkivet —
de syns fortfarande i de bildmoduler som du har pa hemsidan eftersom
lanken gar till ett unikt ID som inte paverkas av namnéndringar eller flytt
mellan olika mappar.
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Lagga in bild pa hemsidan

e For att lagga in bilden pa hemsidan, maste du bestimma var bilden ska
placeras, t.ex. pa TEST-sidan.
PRO p ——P L -

i [2020-08-10] Resultat Golf DM 4
1 [2020-08-23] Lansstyrelsen Inf
1 [2020-08-30] Serie digitala traf
) [2020-09-12] Resultat Fiske DI
) [2020-09-14] PRO:s fototavling
1 [2020-09-14] Digital grundutbil
» [ Aktiviteter
¥ [ Samorganisationer
¥ [] Samorganisation Askersund
¥ i Foreningar
» [] Askersund
» [] Hammar
» [] Ammeberg
v [] Asbro
» [] Foreningen
[7] Evenemang
> [ Aktiviteter
[] Lokala farmaner
[] Kontakta oss
> | Nyheter
a
[] Evenemang
[ Lokala formaner
[

Distrikt Distrikt Orebro lan / G Samorganisationer Samorganisation Askersund / G Foreningar Asbro e

' RD E;nt;r%o 4 Tillbaka till riks
Start Fireningen Evenemang Aktiviteter Lokala férmaner Kontakta oss

Test

Har kan du berétta om din forening eller verksamhet.

Har kan ni berdtta mer om foreningens verksamhet.

Klicka pa bildi

konen for att lagga till en bildmodul pa sidan. Du kommer

da in till bildarkivet.

Orebro lan

Askersund

Degerfors
Hallsberg
Hallefors

Karlskoga

Lekeberg
Lindesberg

MNara
Orebro
B Ostergatland

A& Dokumentation
M System

Avbryt

Bildarkiv

Samorganisationer

Fareningar
Askersund
Hammar
Ammeberg

Ljusnarberg

¥ Ovningssida Folkhagskolan

|8 Logga-intresseféreningen jpg
|&] (2) Logga-intressefareningen_jpg
|& Logga-intressefareningen_2 jpg

& Askersund / @& Foreningar / &
P — e
Naturbilder PRO bilder

e Vilj och markera bild i arkivet
eller ladda upp en ny bild.
[ ]

Klicka pa "OK”
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Redigera bild
e Bilderna i bildarkivet visar Bildinformation. Om
bilden ar for stor ska den redigeras till lamplig
pixelstorlek.
e For muspekaren 6ver bilden och en penna visas

Efter OK visas nedan dialogruta:

Alternativtext (alt-text)

@ Hamta fran bildbeskrivning (metadata)

Bildbeskrivning saknas
Ange egen

Ingen (for dekorationsbilder)

Bildtext (visas under bilden)

Markera ”Ange egen” for att skriva en alt-text. (Alt-texten dr en text som
forklarar bildens innehall f6r synskadade som inte kan se bilden, eller helt
enkelt viljer att inte visa bilder).

Lagg aldrig text i bild och omvandla inte pdf-filer till bilder.

Om bilden ar en dekorationsbild ska du markera “Ingen (f6r
dekorationsbild)”.

Slutligen skriver du in en bildtext och fotografens namn alternativt vem
som har copyright pa bilden (bildbyraer m.m.).

i ovre hogra hornet. Klicka pa pennan.

I nésta vy kan du dndra pixelstorlek, dock inte Bildinformation

bredare dn det som anges vid Storsta bredd.

— Bildstorlek 1439x906

Redigera bild

A 4
&

Har finns ocksa ett enkelt A _
beskirningsverktyg., ——
Beskarningsytan kan goras ] .
storre eller mindre genom att
dra i handtagen. Den kan dven
flyttas runt.

Nar du dr nojd med bilden,
klicka pa ”Spara som ny bild”.

®
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Nya bilden far samma filnamn i arkivet som ursprungsbilden med en (2) i
filnamnet.

Har du inte redan namngett bilden (populdrnamn), gér du det nu och tar
bort den bild som du inte vill anvédnda.

Du kan dven redigera en bild som redan ar publicerad i hemsidan.
Dubbelklicka pa bilden eller hogerklicka och vélj installningar.
Proceduren dr densamma som i ovan beskrivning alltsa:
- Hall muspekaren 6ver bilden.
- Klicka pa pennan uppe till hoger pa bilden (redigera bild).
- Andra storlek pa bilden, dock inte bredare &n vad som anges vid
Storsta bredd.

Obs! Om man testat sig fram med olika storlekar pa samma bild kan det bli
manga bilder med samma motiv i olika storlekar i bildarkivet. Tank pa att
rensa bort bilder som inte anvands.

Andra bildtext vl e

e Dubbelklicka pa bilden eller hogerklicka och valj pm———
installningar. O it i st

e Klicka pa fliken Texter uppe i den svarta listen. O v s

e Har kan man andra bade alternativtexten och Bidtent visas under ider
bildtexten. Fee PR O

Byta bild

Dubbelklicka pa bilden eller hogerklicka och vélj installningar.
Bilden 0ppnas i bildarkivet.

Vilj en befintlig bild eller ladda upp en ny bild fran datorn.
Klicka pa “OK”.

Byta plats pa bilden

Markera bilden som ska flyttas.

Ta tag i “flyttecknet” ett litet kors uppe till hoger pa bilden, och dra den till
ratt stalle genom att halla ner vanster musknapp och flytta bilden.

Bilden hamnar vid det bla strecket.

Man kan ocksa flytta bilden i “Innehallslisten” genom att markera bilden
och dra den upp eller ner. Bilden hamnar vid den bla pilen.
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Floda bilder i textrutor

Finjustering av bild

Om bilden inte fyller ut hela spaltbredden, exempelvis en stdende bild, kan
du vilja att floda bilden till hoger eller vanster.

Om bilden som du vill floda inte har 6nskad storlek kan du lasa vidare
under nasta rubrik “Finjustering av bild”-

Hogerklicka pa bilden och vélj “floda” i menyn. Om bilden ligger i
anslutning till text sa anpassar sig texten runtom automatiskt. For att
uppna den effekten dr ordningen pa modulerna jatteviktig. Bildmodulen
ska alltid placeras ovanfor textmodulen.

Obs! Texten far inte flodas!

Tva exempel “flodade bilder”.
Floda till hoger Floda till vanster

Trippelskrapet

PRO har ett lotteri som heter
Trippelskrapet. Priset ar 25:-/lott.

= i \
S “!“ Har har jag skrivit in min

< text. Den ar lite langre och
= =
¥ & kommer darfér ta upp lite
= — mer plats an om den vore
\ 4
p T tt

X kort. | kombinati

- b bild och text

innebara

Vi séljer dem pa manadstraffar och lser

aven invinster.

Det gér ocksa bra att prenumerera av oss

och da pa valfritt antal mellan
2-8lotter/manad

Vifar 8:-/s4ld lott till var forening vilket ger ett bra tillsk

Om du bestammer dej for att kopa lotter ar vitacksamrr  Egenskaper ektav
féreningen i stallet fér fran PRO Riks. Det gynnar féreningen och darmed
medlemmarna.

Om bilden ar for stor, hogerklicka pa bilden och vil;
egenskaper.

instaliningar

Floda

Dekoration
[Foto: Pixabay

Dolj i visningslage
Ta bort

Egenskaper

v

i Q Utseende

Dekoration

e Ny vy "Utseende” visas.

vetin (5 padang) e Klicka pa ”Storlek” och vilj bildbredd i
I ' procent (%).

. e Klicka OK”.

Bredd
V :

P~

Hajd
Bredd i kolumner

Justera | sidled

Bakgrund

m Avbryt [©)
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Lagg till Styrelsebilder i "kontakta oss”
Styrelseledamoterna hamtas automatiskt fran medlemssystemet Harald.
Bilder pa styrelsen kan laggas till:

e Ga till bildarkivet.

e Stéll dig pa din forenings mapp.

e Klicka pa “Skapa ny” och ange namnet ”Styrelse” pa mappen.

e Hogerklicka pa den nya mappen och ga in pa egenskaper.

e Vilj metadata och ta bort bocken i ” Arv virde” och dndra ”Styrelsebilder
[Bildarkiv]” till Ja.

e Ladda upp bilder pa styrelsen i denna mapp. Bilderna bor vara kvadratiska
for basta resultat.

Bildens namn maste vara medlemsnumret, t.ex. 12345678. Se till att
behalla bildens filandelse.

Styrelsen
I
s
[l
Ad
AR
N ‘\.__.‘- »
Torbjdrn Carlsson Lena Lindgren Lena Ottosson
Ordférande Kassor Sekreterare
kvartstobbe@hotmail.com lindgren.lena@yahoo.se lena.ottosson@pro.se
0703941160 0709650798 0706791578
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. ® A i 9
Distrikt Distrikt Orek Moduler nisation Askersund Foreningar
Senast anvanda moduler
| Puff -
Start Ft Aktiviteter
Knapp
Tillg&ngliga moduler
Bild och media
| Ovriga Banner

Skaffa fler moduler.

Bildspel

Call to action (CTA)
Evenemangskalender
FontAwesome ikon

Genomgdngssideslistning

A

Lokala féirmane

Hitta férening
Ikonpuff
Knapp

Kommande akiiviteter

Puff
Sok Tlikar
Sdékralt

Narliggande foreningar: E

Visa evenemang

b

For att skapa bildspel kontrollerar du
forst att du star pa den sida dér du vill ha
bildspelet.

Darefter klickar du pa “Kub-Moduler”
hogst upp i Verktygslisten. Dar kan du
antingen soka eller ga in pa “bild och
media” och vélja “bildspel”.

Valj darefter bildmappen dar bilderna till
bildspelet finns nerladdade.

Markera en bild i taget och var noga med
ordningsfoljden. Bilder kan inte flyttas
inom bildspelet.

Nar du valt bilder, klicka pa “Lagg till” och
till sist “OK”.

]

Instéliningar

Bilder*

[ad Stavsang.jpg

[&] (2) Cyklande par.jpg

+ Lagg till..

Ange vilka bilder som ska visas i bildspelet.

Kontrollera resultatet via ”Ogat” i verktygslisten.
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PRO 1%, @~ A = -
+<:r1 Ei[) F) Sidor o Modul ppsala
e For att lagga till en knapp g
. ° . Lokala aktiviteter
markera i “Innehallslisten” var > @ Lok rmine
. Kontakta D K
du vill ha knappen. s B
» [ Almunge o >
. o . » (@ Bjorklinge riga .
e Klicka pa “Kub-moduler” i - o ’
. ee e : ﬁlggz, Skaffa fler moduler.
verktygslisten och valj > 13 Frden
> Goltsunda-Sunners
4 44 » (4 Grafiska Uppsala o =
knapp”. SEo Valkommen till PRO
> Kungsangen
. g;’g’;ﬂf@’:zdmnﬂ Vi &r en vital férening som tillsammans skapar
> [ Rasbo-Ragfoldl fiir gemenskap, personlig utveckling, glédje oc|
Innehall
¥ L) Innehall
[4% Bild 1
! Rubrik
U Ingress
tp
[ ]
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Bendamn knappen och vil;j farg:

bla, rosa eller vit.

Vilj typ av lank; intern eller extern.

Intern, det vill saga inom pro.se.

- Klicka pa dokumentsymbolen och
sOk eller bladdra tills du hittar den
sida du vill lanka till. Nar du ar klar
klickar du ”ok”.

- Klicka alltid i “Oppna i ny flik” och
darefter OK.

- For att testa att den fungerar viljer du
”Ogat” och férhandsvisning.

- Stang forhandsvisningen néar du ar klar!

Installningar

Text

Farg

Bla

Storlek

Normal

Lénk

® Intern Extern

©

Oppna i ny flik

- Knappen blir aktiv forst efter publicering och syns i ”klar”-lage.

Extern, alltsa utanfor PRO
- Skriv eller kopiera in lankadress.
- Klickai”Oppna i ny flik” och OK.

- Knappen blir aktiv forst efter publicering och syns i “klar”-lage.

Floda/flytta knapp

Knappen hamnar till vanster. For att flytta den till hoger, hogerklicka pa
knappen och ange Floda till hoger eller hogerklicka och valj Egenskaper —

Storlek — Justera i sidled.

Att flytta knappen hogre upp eller langre ner pa sidan ar enklast att gora

fran Innehallslisten.

Kontrollera lanken: Klicka pa 6gat i 6vre menyn och valj Forhandsgranska.
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For att lagga till en lank PP oz TB1|¢]=® o & g
markerar du lanktexten. : i
¥ Intern sida
Gé Via Verktygsfa'ltet OCh |Uppsala Lén / gpLa_la Falhagen / Om oss / Var historia |  Extemn sida
Fil
lankikonen och klicka pa det » Teater -
. . . -postadress
som du vill skapa lank till: o
. . . . Vi har besokt informauonsuranenvia Jppsaly
Intern Slda’ extern SIda’ fll’ blld’ Iforestaliningar som skulle kunna vara intressg
e-postadress eller Vi fastnade tyvirr endast for en, som passade
telefonnummer Klicka pa rubrikerna under "Teater" sa kan Dy
) handlingarna ar.
Nar du gjort ditt lankval, klicka
idi”C : 5 + 15 e o
—alltid i Oppna 1 nytt fonster >: Dis:rik: Norrbotten ?
eller ny flik”. L8
. . . ° » A Distrikt Stockholms lan
Nar du ar klar klickar du pa » ) Distit Sodermaniand

» #| Distrikt Sédra Alvsborg
”OK” » my Distrikt Uppsala Lan

: » 8] Distrikt Varmland

» #| Disirikt Vasterbotiens Lan
¥ & Distrikt Vastmanlands Lan
» [#] Distrikt Angermanland

For att testa att lanken fungerar, v [ Distikt Orebro lan
forhandsgranskar du via "Ogat” , [ Eyenemang
eller klickar pa "Klar” i L e
sidolisten. Glom inte att stinga Lot
b . . .o 4 PRQ Info
”Ogats” forhandsgranskning for » b Distic Ostergotand

att kunna redigera sidorna igen.  |amare

Anvand ankare

nstallningar
Anvand lankbeskrivning

Oppna i nytt fonster eller ny flik

b 8] Intrassefareninaen PRO's falkhénskala Gusinaa

Lanka fran bild

Lagg in en bild pa en sida.

Dubbelklicka pa bilden eller hogerklicka och valj

W Lanktyp: Intern sida |

installningar.

Vilj fliken ”Ovrigt” uppe i den svarta menyraden.

- Vid underrubriken ”Bildinteraktion”, valj “Lanka”
och ange lankmal.
Uppe till vanster kan du valja vilken lanktyp du vill

Intern sida
Extem sida

Fil nd
Bild sottens Lan
E-postadress  ——
nanland
Telefonnummer
Ovningssida

> Kontakia oss

Evenemang
@ Distriktet

Hyheter

Aktiviteter

rrvw

anvanda.

27 PRO riksorganisation



PRO

Hemsida Manual — April 2022

Lanka till fil
For att kunna lanka till en fil maste filen laddas upp fran den egna datorn
till ”Filarkivet”.

Gor alltid om textfiler till pdf-format.

Markera lanktexten (skriv alltid en
torklarande lanktext, ej “Klicka har”).

Ga till ”Lankikonen” och valj fil.

I ”Filarkivet” klickar du pa “Ladda upp fil”. /]
Du hamnar automatiskt i din egen dator.

/ nbjudan bussresa 19 maj 2022.pdf €

Filstoriek  320.23 KB

Senastandrad  2022-03-09 21:57

Markera &nskad fil och klicka pa ”Oppna”
eller dubbelklicka pa den valda filen.

Via “Ogat” kolla du att du valt ratt fil.
Klicka pa "OK”.

Du kan dven ladda upp din filer till Filarkivet i forvag. Undermappar kan
skapas for att ha ordning och reda bland filerna.

1. Filarkiv

Ga till “Filarkiv”.

Klicka pa ”Sok” i “Sidolisten” och skriv in féreningens
namn.

Lagg upp ett strukturerat katalogsystem i Filarkivet.

2. Ladda upp filer fran datorn till filarkivet

Sta pa ratt katalog i Filarkivet och klicka pa Ladda

upp fil.

Leta dig fram till ratt pdf-fil pa datorn och markera den.
Klicka pa Oppna.

Nu laddas filen upp fran datorn till hemsidans Filarkiv.
Nu kan man lanka till filen i Filarkivet.

98281 98281
Redaktor

Sidor Filarkiv
by Wy
Bildarkiv Marketplace
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14. Skapa tabell

e Oppna en textmodul.

Skriv tabellbeskrivning har (kan ddljas i publicerat lage)

Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3

e Klicka pa tabellikonen uppe i
verktygsfaltet.

Rubrik A abc def abc def ghi jkl
veqe Rubrik B abc def ghi jkI
e Vilj antal rader och kolumner.
Rubrik C

Rubrik D

Tabellegenskaper
Hogerklicka i tabellen och valj Tabellegenskaper.

Tabellrubriker

Klicka pa Rubrikceller och ange om rubrikerna ska vara
- iforsta kolumnen till vanster (Rubrik A, B osv. i exemplet)
- ioverstaraden (Rubrik 1, 2 osv i exemplet)
- eller i bade forsta kolumnen och oversta raden.

Tabellbredd
Ange hur manga procent av sidans bredd man vill att hela tabellen ska uppta.

Tabellbeskrivning
Ange om du vill anvanda tabellbeskrivning och om den ska visas eller ddljas
i visningslaget.

Kolumnbredd
e Hogerklicka i respektive kolumn och valj Kolumn — Kolumnbredd.
e Har kan du ange hur manga procent av tabellen som varje kolumn ska ha.

Ta bort och infoga rader, kolumner och tabell
Hogerklicka i tabellen och valj atgard.
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Pé sidan ”“Lokala formaner” kan du lagga in foreningens lokala erbjudande.
Finns inga Lokala formaner, rekommenderas att du tar bort avsnittet och

andrar Huvudmenyn till “Medlemsformaner”.

PRO
Sidor

» | @ Distrikt Gavieborg

» [ Distrikt Halland
Distrikt Intresseféreningen PROs f,
Distrikt Jamtiands Lan
Distrikt Jonkspings Lan

> [ Distrikt Kaimar Lan
Distrikt Kronoberg

» [) Distrikt Medelpad

» [} Distrikt Norra Alvsborg

[ Distrikt Norrbotten

Lokala formaner

» [) Distrikt Skaraborg

» [ Distrikt Skane
Distrikt Stockholms an
Distrikt Sodermanland
Distrikt Sodra Alvsborg
Distrikt Uppsala Lan

¥ @@ Samorganisationer
v [ Uppsala

¥ la Foreningar

Har hittar du trevligt umgange och ett brett utbud av
aktiviteter och firmaner som gor livet.som pensionar
roligt och uivecklande.

v [@ Félhagen
[ Lokala aktiviteter
[ Lokala formaner
Innehall s
¥ O Topp
1| Rubrik
1 ka1 Bisket =
[~ ;,deess € Riks / Distrikt Uppsala Lin / Uppsala / Falhagen / Lokala forméner
¥ 1 Innehal
Al Innehall
& Coop
¥ ICA rabatt
% Forman 2

mangd formaner.

Skapa plusbox

e Lagg till en textmodul pa sidan dar du vill skapa en
plusbox (symbolen ”A” i verktygslisten).

e Ga till "Innehallslisten” och markera den nya
textmodulen

e Andranamnet “text” till den rubrik som plusboxen
ska ha (hogerklicka pa modulen och vélj byt namn).

e Efter namnbytet hogerklickar du en gang till pa
den nya modulen och valjer "Plusbox” under
“Dekoration”.

e Skriv in din text i Plusboxen (fungerar lika som en
vanlig textmodul).

30

Lokala medlemsférmaner

Bli en del av gemenskapen med cirka 330 000 medlemmar. Ta del av ett
brett utbud av aktiviteter éver hela Sverige. | medlemskapet ingar ocksa en

» [ Aktivitter
o |
Trivseltrafiar

[@ Formaner

» [] PRO Info

Innehall

v [ Topp
A Rubrik
1 Ingress
(i) Bild

¥ ) Innehall
1 Innehall
1 Text
E

Kopiera

Klipp ut

Lagg i layout
Floda

Dekoration

Délj i visningslage
Ta bort

Byt namn

Expandera

Egenskaper

>

>

>

Ingen dekoration
Flikar

Plusbox
Kontaktrad
Faktaruta - Gron
Faktaruta - Rosa
LEDIG
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17. Statistik

Antal ganger som en sida pa hemsidan 6ppnats.

Markera sidan i Navigatorn.
Klicka pé Redigera (tva

kugghjul) i verktygsfaltet. S

Valj Egenskaper. At

Vilj Sidvisningar. o i) ¥, ¥ Q)
Val] period OCh om Information Adresser Metadata nstallningar Sidvisningar Filer

informationen ska galla
for dag, vecka eller méanad.

18.Logga ut

Man behover inte logga ut. Det racker med att stinga webblasaren.

Om du behéver hjilp
Kontaktuppgift till PRO:s datasupport:
tel. 0771-171 171, e-post: support@pro.se
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