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1. Loggain

Oppna en webblasare. Ga till www.pro.se eller din egen hemsidas adress

PRO B'F“e'“gro City 4 Tillbaka till ri & logzain ©Q Byt firening

Start Kontakta oss Féreningen Aktiviteter Program och manadstréffar Studiecirklar Vad soker du? Q

€ Riks / Distrikt Grebro 13n / Samorganisation Grebro / Orebro City

Valkommen till
PRO Orebro City!

Logga in med bank-ID.

Valkommen redaktor

OBS! Ar det forsta gadngen du loggar in kan du behdva logga ut och logga in igen fér
att fa ratt rattigheter. Logga ut

For att komma till Harald klickar du har.

For att komma till E-post, Microsoft 365 klickar du har.«

Du ar inloggad som: 21830735

Du &r redaktor pa foljande organisationer:

. Orebro City

https://pro.se/distrikt/distrikt-orebro-lan/samorganisationer/samorganisation-
orebro/foreningar/orebro-city.html

Nar du loggat in klickar du pa pennan langst ner till hoger for att komma
till redigeringslaget.
Nar du har loggat in.
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http://www.pro.se/

2. Redigeringslaget

1. Sidolist

3. I-{and

B ® AT @

PRO Distrikt

Sidor

" A3 Uistrikt Stockholms lan

» | Distrikt Sodermanland PRD Distrikt Tillbaka til
» & Di Orebro lan 6 Tilbaka

» w0 2. Navigator

b 2| Dismrr varmrano

b & | Distrikt Vasterbottens Lan Kontakta
e s Start

> p| Distrikt Vastmanlands Lan 0sS

» #| Distrikt Angermanland

v Distrikt Orebro lan

Kontakta oss

Lokala

Distriktet Nyheter Aktiviteter formane

£} Riks / Distrikt Orebro lan
Evenemang

Distriktet

MNyheter

Aktiviteter
Samorganisationer
Lokala formaner

Do o Valkommen till !

b £ Intresseforeningen PRO:s folkhdgsko

o= |PRO-distriktet i Orebro

y¥vyYyY vy

&  Admininstallningar -

K Papperskorg I a n '

& Utveckling ™

# System

A Referans

#/ Utbildningsmaterial Distriktet ar paraplyorganisation for féreningar och
# Google .

#| Bl mgedlem samorganisationer i Orebro ldn.

#| PROtesten

ﬁ

PROinformerar

v Vi ar ett aktivt distrikt som tillsammans skapar en
Innehall E] motesplats fér gemenskap, personlig utveckling, glidje och

> Vinster hilsa.

Sidolist och navigator

1. Menyn pa vénster sida (sidolisten) innehaller viktiga funktioner for att soka
innehall, komma at (bladdra), skapa nytt innehall och publicera.

2. Navigatorn hjalper dig att se innehallstradet.

3. Nar du arbetar med sidan ar handen i vanstra ovre hornet gra, men sa fort du
avslutat dina @ndringar blir den gron eftersom allt sparas hela tiden automatiskt.

4. Om du inte ser webbstrukturen behover du klicka pa bladdra.

5. Knapp for att skapa ny sida.

6. Publiceringsknapp. Allt arbete du utfor sparas automatiskt och man ser hela tiden
hur resultatet blir vid publicering.

7. Med klarknappen kan du véxla mellan redigeringsldge och skarpt lage.
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Innehall (under navigatortradet)

» | @ Garphyttan-Vintrosa A
> Glanshammar
v
Evenemang
> | Om oss . o '
K kt:
o™ Valkommen till PRO Handels!
> Nyheter
Friskvard
(& Hostiaf L Var hemsida ar under uppbyggnad.
»
Innehall 3
1! Rubrik
1 Ingress
& Knapp -
s Med anledning av corona
(&) Bild [ 1] - = o [ 1]
| staller vi in vara moten.

Innehallslisten visar sidans disposition. Nar man klickar pa t.ex. rubrik visas en ruam
runt rubriktexten. Se vidare Punkt 7.
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3. Verktygslisten

Overst i din meny hittar du verktygslisten med flera funktioner.

B ® A 9

PRO Distrikt
PRD E‘i)sprgtbro lan 4 Tillbaka till riks
Start Koglsaskta Distriktet Nyheter Aktiviteter ﬂli-r?l!l(g%r B ———stker du?
Redaktor
y
-=m | Knapp for att ga mellan olika arkiv, t.ex. sidor, 0 E)
EEN . .
EEE blldal‘klv Sidor Filarkiv
) Wy
2 6 t Bildarkiv Marketplace
. Ogat -
Forhandsgranska I 3. A - Lagg till text
1. Kug.g]ul '__F.:.' o - _.{ | bt
Redigera

1. Kugghjul - Redigera
Under redigeraikonen i verktygslisten kan du gora overgripande installningar for
sidan och webbplatsen. Ikonen ar pa sa satt nyckeln till en del viktiga installningar.
Har hittar du dven mojligheten att ta bort och avpublicera en sida, samt att angra
andringar du har gjort pa sidan.

2. Ogat - Visa (férhandsgranska)

¢ Forhandsgranskningen ger dig majlighet att titta pa hur sidan ser ut innan
sidan publiceras.

* Via funktionen Versioner kan du hantera aktivt och automatiskt sparade
versioner av sidan och dven aterta dem.

* Det Responsiva laget ger dig chansen att forhandsgranska din sida och
webbplats i t.ex. mobiltelefon och platta.

3. A -Ligg till text
Ikon for textmodul. Klicka pa denna ikon for att lagga till textrutor.
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4. Bildikon - Ligg till bild

ya

»

'ﬁ',:, - A ) g 5. Kub - Moduler

4. Bildikon - Lagg till bild
Ikon for bildmodul. Klicka pa denna ikon och en bildvaljare 6ppnas. Se sid 13.

5. Kub - Moduler
Ikon for alla moduler. Klicka pa denna ikon och vélj en ny modul (bildspel till
exempel).

Resterande verktyg (om de inte ligger synliga — sta i en textfiltet)

Ingress B I & =" BE-Q & ®

e Andra Rubrik och texttyp

e Fet stil (B), kursiv stil (I)

e Léagga till en lank

e Punktlista mm

o Tabell, gar ej att andra textstorlek. Gar daremot att ta bort och lagga till kolumner
och rader precis som vanligt i tabeller.

e Plustecken — inte sd anvandbart

e Kugghjulet — det mest anvandbara ar att kunna justera text — hoger, vanster eller
mitten

OBS! Ett viktigt moment dr att regelbundet publicera dndringar eller
tilligg. Se Punkt 13.

Symboler som dyker upp under arbetets gang (publiceringsstatus)

Loksla aktiviister 1. Bla cirkel med ett utropstecken innebar @ndring men ej
@ Lokala férmaner .
v [@ Om oss publicerad.

Bio 2. Om sidan aldrig varit publicerad har den ett gult kryss

. kfun;ir pa sig. Publicera sidan och det fungerar.
Awkvteter 3. Laset innebar att du eller ndgon annan redigerar for

-] Halsa och Friskvard g s . . o 10 .

» [ Trivseltraffar tillfallet. Las upp genom att klicka pa ldssymbolen i 6vre

hogra hornet.
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4. Startsida

Status _

PRO m e A E 9
Sidor =

Distrikt Orebro lan | @ Samorganisationer

= Huvudmeny

» [ ] Nyheter

» | Aktiviteter PRO Kznll(nérsund Mbaka Tl 11
v & Samorganisationer
v Samorganisation Askersund

v @ Foreningar
» [ Start Evenemang Lokala formaner Om oss Kontakta oss
» [ ] Hammar
» [ ] Ammeberg
» [] Asbro "

Evenemang € Riks / Distrikt Orebro I3n / Samorganisation Askersund / Askersund

L
[ Lokala formaner
» [] Omoss
[7] Kontakta oss .
> Nyheter Innehallsruta inom steck
| Samorganisation Degerfors
| Samorganisation Hallsberg . =
["'] samorganisation Hallefors va I ko m m e n tl I I P RO
_| Samorganisation Karlskoga
7' Samorganisation Kumla '
: Samorganisation Laxa As ke rs u n d =
__| Samorganisation Lekeberg
_| Samorganisation Lindesberg
Samorganisation Ljusnarber 2 . =
) Samorganisation NJora ¢ Var hems’da ar under uppbyggnad
] Samorganisation Orebro ¢ W Tam™

3 </ A
e

7"'." Konceptforeningar Arbetsyta
Nu ar du inne pa din lokala startsida som bestar av Innehallsyta, Arbetsyta och

YVYVVVYVYVVYVYVYY

| Lokala formaner % 7 ¢ _
» [ ] PRO Info Distriktet Orebro Ian
» L Distrikt Ostergatland

>l ingen PROs folkhags!

bildyta. Har finns den huvudmeny som visas for besokare pp webbplatsen.

Standard huvudmenyn for ej bearbetade sidor bestar av:

e Start

e Evenemang, redigeras inte pd hemsidan

¢ Lokala forméaner

* Om oss

» Kontakta oss, redigeras inte pd hemsidan forutom styrelsebilder, se bilaga 3.
¢ Startsidan visar ocksa sidans status, publicerad, andrad etc.

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

P& din startsida dar du mer begransad an pa andra sidor, olika grundmallar. Detta ar
for att PRO:s sidor ska se enhetliga ut.

Det du kan gora ar:
e Skriva en valkomsthalsning till foreningen samt en kortare introduktionstext.
For att lagga till textruta, se Punkt 3.
e Léagga till en lank exempelvis till ett dokument, en sida, extern webbsida etc.
e Andra bilden som finns dér.
e Lé&gga till en knapp/lank.
Betriffande bild se Punkt 9, knapp se Punkt 10 och linkar se Punkt 11.
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For att andra bilden hogerklickar du pa bilden och véljer “installningar”.
Lis mer om hur du laddar upp bilder i Punkt 9.

PRO m e AN @ =)
Sidor =

» [ Nyheter & Eorening
» [ Aktiviteter PRO /i;l:érsun d 4 Tillbaka till riks & Logga in Q Byt firening

v & Samorganisationer
v [7) Samorganisation Askersund
v & Foreningar
Start Evenemang Lokala formaner Om oss Kontakta oss Vad soker du? Q
Hammar

>
»
> Ammeberg
> Asbro =
Evenemang ﬂ Riks / Distrikt Orebro 13n / isation Ask / Askersund
Lokala formaner
> Om oss

Kontakta oss

> Nyheter
Samorganisation Degerfors
Samorganisation Hallsberg . -
Samorganisation Hallefors Va I ko m m e n tl I I P RO
Samorganisation Karlskoga
Samorganisation Kumla l
Samorganisation Laxa As k e rs u n d =
Samorganisation Lekeberg
Samorganisation Lindesberg
Samorganisation Ljusnarberg
Samorganisation Nora
Samorganisation Orebro
Konceptforeningar

| Lokala formaner 5 . _
» [7] PRO Info Distriktet Orebro lan
» A Distrikt Ostergotland

>l ingen PRO's

Var hemsida &r under uppbyggnad.

YYVYVVYVVYVYVYVYVY

Bildformat pa ”startsidan”

For att bilderna pa hemsidan ska visas pa ratt satt ska de vara i ndgorlunda ratt
format. Pa startsidan ska bilden ha formatet 1:1, det vill sdga kvadratisk beskarning.
Om bilden som du lagt i faltet ser konstig ut kan den antingen vara for liten eller i ett
annat format an 1:1 vilket gor att bilden kan beskaras pa ett konstigt satt.

Bér vara minst 800 pixlar bred for
att se bra ut.
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5. Skapa ny flik/sida i huvudmenyn

1 Distrikt Angermanland

1. Sta pa foreningens startsida i [ Komaktaosa  Kopera
Navigatorn o E\If:l:itr;fng Kipp ut
.o . IE Kl am
2. Hogerklicka, vélj Skapa ny > [ Akivieter Va I ko n
veqs . » [ Samorganisa Uppdatera
3. Vilj mallen Undersida och D) Lokala formd .
namnee > Nyheter Avpublicera P R 0 - d
& . L » [[] PRO Info I
4. Byt mallbild och vilj din egen > o] Distrikt Ostergt gyt pal
. » [#] Intresseforenin e "
bild. » ) Ovningssida F| - . Distriktet ir par:
5. Textibilden kan bytas eller tas > B Oviigt o l4n.
: > 4 Admininstallning: Dalj i menyer
bort. OBS! I den blaa rutan » | Papperskorg
e . . » & Utveckli sk N SN —— .
(Namn) anvinds Rubrik 1 och i . B Syt Taiii”" vomamon | 2 di
a > Ref o
textrutan anvands Ingress. »T Ufb;algi?:gsma Byt namn o k
6. For att byta namn pa fliken, » Google 6 Uncersica < |3
. . . . # | Blimedlem Egenskape
hogerklickar du i navigatorn och = ®
klickar pa Byt namn.

Har kan du beratta om din forening eller
verksamhet.

€ Riks / Distrike Brebro 13n / NAMN

Sidan kan kompletteras med undersidor, se nista sida.

vierer

norganisationer
amorganisatien Askersund
Fareningar £} Riks / Distrikt Brebro I3n / Samorganisation Askersund / Askersund / Om oss
7] Askersund

D Evenemang

D Lokala farmaner

Link Har kan ni berdtta mer om fdreningens verksamhet.
D Lankar el

D Var historia =

Var historia
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6. Skapa undersida

> lp] Distrikt Medelpad 1 4 Yy wemw \VICUIV Al
» g Distrikt Norra Alvsborg
» | Distrikt Norrbotten

> 5] Disrt Skaraborg stat  KOMaKa  pisirikter Nyheter Akt

> lp] Distrikt Skane
>l Distrikt Stockholms lan
» ¢ Distrikt Sodermanland
» lp] Distrikt Sodra Alvsborg
> A Distrikt Uppsala Lan
» [p] Distrikt Varmland
» #| Distrikt Vasterbottens Lan
» | Distrikt Vastmanlands Lan
» g Distrikt Angermanland
v [ Distrikt Orebro lan
[ Kontakta oss
Evenemang
» [ g
» [ Nynete  Kopiera
» [ Ativite jipp ut

» & Samor
[ Lokala
» [] PRO In Uppdatera
> a3 Distrikt O ]
> ] Intressefi Avpublicera 0
» p| Ovningss
» @ Ovrigt Byt mall
> 4 Admininsta
» Bl Papperskol Sortering >
» 4 Utveckling Doj | menyer v
| b
i nortaria uss
nnehall Skapa ny | Evenemang
1 Topp Ta bort ¥ Skapa ny sida
& Bild Byt namn
Al Rubrik
: |:grte1s.s Egenskaper Nyhet
Al Texd
7 Innehall o i -
o Namn pa undersida
» & Admininstaliningar Sidor
» B Papperskorg

Kontakta oss.

Lokala forméaner
Lokal startsida
Aktiviteter
Genomgangssida

Riks startsida

% Nyheter
Nyhet
Nyhetslistning

Nyhet x &

e For att skapa en undersida pa den har specifika sidan, hogerklickar du pa
Om oss (i vart exempel Distriktet) i navigatorn.

e Diar véljer du Skapa ny och i nasta meny véljer du mallen som heter Undersida
eller Undersida utan toppbild.

e Diarefter skriver du in ett namn pa din undersida innan du klickar ok.

¢ Om du vill skapa en undersida till din undersida gér du om processen och stéller
dig pa den sida dar du vill skapa en undersida.

For att byta namn pa undersidan, hogerklickar du i navigatorn pa sidan och klickar pa
Byt namn.
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For att andra ordningen pa undersidorna i menyn, hogerklickar du aterigen pa valfri
Modersida som har undersidor.

Dar kan du vilja alfabetisk ordning, datumordning eller bocka i alternativet manuell.
Néar manuell 4r markerad kan du dra och sldppa dina undersidor fritt och hur de
ligger i tradet blir d& hur de visas pa sajten.

b g | Distrikt .f}ngermanland Du kan dven se sidans alla undersidor
[~ ]} Distrikt Orebro lan genom att klicka péa den gra pilen. Nar du

Kontakta oss klickar pa pilen sé falls undersidorna ut i
Evenemang

o strukturen.
Myheter
Aktiviteter
Samaorganisationer

L A
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7. Navigation

For att navigera i skrivldget kan du klicka till vanster i innehallsmenyn dar delarna
finns som “rubrik”, “bild”, “ingress”. Dar ser du hur sidan aruppbyggd.

PRO
HH
Sidor
- L monwenEn N
Skaraborg

>
» [ Skine
» [ Stockholms lan
» [ Sodermanland
» [ Sodra Alvsborg
¥ [ UppsalaLan
¥ & Samorganisationer
v [ Uppsala
¥ & Foreningar
¥ [ Falhagen
Lokala aktivitster
Lokala forméner
» [ Om oss
Kontakta oss
v Nyheter
v Arkiv
&1 [2020-02-07] Manadens medlemserbjudande: kryssa med Viking line
“a

Nytt medlemssystem

Innehall

v

Forening 1 Topp
Forening 2 B”d
Forening 3 ~
Forening 4 v Innghall

» [& Almunge .

» [ Bjorklinge Rubrik

» [ Byggnads

+ [3 Bainge Ingres_s

¥ [} Eriksberg Inneha

» [ Fjardingen

» Gottsung

Innehall

¥ [ Topp
Bild

¥ [ Innehall
Rubrik
Ingress
Innehéll

For att ta bort en artikel, t.ex. bild, hogerklicka pa artikeln och valj “ta bort” .
a

Skapade modul. Angra

Om du angrar dig klickar du pa “angra”-knappen i hogra
hornet.
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8. Skapa nyhet

e Kontrollera i navigatorn/sidtradet till vanster att du star i det som ar din
forening och klicka dig fram till “nyheter” och sedan ”arkiv”.
e Klicka sedan pa den stora ikonen i deyf svarta sidolisten i form av ett plus som

heter ”skapa ny” eller hogerklicka o

4 |?' Blekinge
» [ Bohuslan
» P Jamtlands Lan
v Uppsala Lan
¥ [& Samorganisationer
¥ [] Uppsala
¥ [& Foreningar
v D Falhagen

v 2 Arkiv

E2020-02.07]

D Farening 1
D Farening 2
D Farening 3
D Farening 4

”skapany”.

El [2020-02-07] Manadens medlemserbjudands: kryssa med Viking line

Klicka pa ”valj mall” och leta upp den som heter “nyhet” som ligger en bit ned i

menyn. Klicka “ok”.

v : Nyheter
~ 1l [2020-10-31] Trivgeltraff pa K
~ 1 [2020-08-11] 1¥augusti - Sta
1= ranon

AN N9l L Fa B PN |

Artikel

Genomgangssid -
*  Riks startsida

L1

Nyheter
Nyhet
Nyhetslistning

13

[2020-10-

[2020-06-

[2020-10-
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Skrivlage - Nyhet

e Fylli din rubrik som skapar
nyhetens namn i navigatorn.
Fortsatt med ingress och
brodtext som vanligt.

e For att byta ut den befintliga
bilden hogerklickar du pa den
och véljer “installningar”.

For att byta/indra bild se vidare
Punkt 9.

e Block kan flyttas. Genom att 2020-02-07
halla muspekaren 6ver blocket |Rubrik ﬂ‘
som ska flyttas visas en ruta

med fyra pilar i hogra hornet. Ingress

Om du klickar och drar Innehall
samtidigt kan du flytta hela
blocket dit du vill och sen
slappa det. Samma princip
galler for att flytta bilder.

Text: Inget varde angivet

Dela: £

¢ Dela gdrna nyheten pa din Facebook-sida genom en enkel knapptryckning pa f.

Publicera - Nyhet, se punkt 13
Tank pa att det ar tva publiceringssteg nar det galler nyhet.
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9. Bildhantering

Bildformat pa hemsidans huvudflikar

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

e Toppbild kontakta oss-sida: 1:1 (fyrkant). Bor vara minst 800 pixlar bred for att se
bra ut.

e Toppbild startsida: 1:1 (fyrkant). Bor vara minst 800 pixlar bred for att se bra ut.

e Toppbild aktviteter/Om oss: 16 : 9 (rektangel/widescreen). Bor vara over 1440
pixlar bred for att se bra ut.

e Toppbild nyheter: 16 : 9 (rektangel/widescreen). Bor vara 6ver 1440 pixlar bred for
att se bra ut.

Bildformat pa undersida
P& undersida ar bildformatet friare, bor dock vara i haraden 350 x 350 pixlar.

Hélsa och Friskvard

Med anledning av pagende Coronapandemi dr vara aktiviteter for narvarande
instdllda eller framflyttade.

For tillfallet foljer vi Folkhdlsomyndighetens rekommendationer och sa snart det

lattas pa den sociala distanseringen kommer vi att starta upp var verksamhet igen.
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Bilarkiv

PRO
Bildarkiv

v & [

» & Exempel

» (& Utbildning

» & PRO Riks

» @ Distrikt

» & Dokumentation

> (B System
& Logga-intressefireni
& (2) Logga-intressefd
& Logga-intressefareni

2 Rildarkiv

244610 244610
Las

-
—

Ll

Bildarkiv

¥

Marketplace

Ladda upp bild till arkivet
Formatera bilden fére uppladdning till hemsidans arkiv.

Markera bilden i din dator och ladda upp till hemsidans arkiv.

Oppna bildarkiv, hitta din férening under Sok.

FRO
Bildarkiv

v & Bildarkiv

Sok

Skapa undermappar for att halla ordning pa dina bilder.

|&2] Vinnare i boule 3.jpg
[ Vinnare i boule 4.JPG

[&] workstation-336369_1920 Pixab:

¥ [ Samorganisationer
¥ & Askersund
¥ [& Foreningar
& Askersund
& Hammar
& Ammeberg
v = Y
» & Naturbilder
» & PRO bilder
[&] loppis.vas jpg
¥ [ Degerfors
v [ Foreningar
¥ [ Degerfors

[ 190501_Syren jpg

[&] Mackeln jpg
& Svarta
& Atorp
» [ Hallsberg

& Asbro

Innehall

® Ladda upp bild

al—

Naturbilder

16

1

PRO bilder

Bilder

B Asker-Lannas
& Askersund

& Askersund
Sidor

[] Asker-Lannas
[ Askersund

[ samorganisation Askersund

ogsko
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Ladda upp bild till hemsidan

B A E 9

brebro an / la Samorganisationer / [) Samorganisation Askersund / G Foreningar / [ Asbro

PRO
Sidor

i Distrikt ] Distrikt

P Esrening
D Asbro  Tillbaka till riks

Foreningen Evenemang Aktiviteter Lokala formaner Kontakta oss

1l [2020-08-10] Resultat Golf DM &
[l [2020-08-23] Lansstyrelsen Int
Fll [2020-08-30] Serie digitala traf
[l [2020-09-12] Resultat Fiske DI
1l [2020-09-14] PRO:s fototavling
Fll [2020-09-14] Digital grundutsil
» [ Aktiviteter
¥ [ Samorganisationer
¥ [] Samorganisation Askersund
¥ & Foreningar
¥ [ Askersund
» [] Hammar
» ] Ammeberg
¥ [ Asbro
» [ ] Fareningen
[ Evenemang
» [ Aktiviteter
[ Lokala formaner
[] Kontakta oss
» [ Nyhster
a
] Evenemang
[ Lokala férmaner

Test

Har kan du berdtta om din forening eller verksamhet.

Har kan ni berdtta mer om féreningens verksamhet.

For att ladda ner bilden till hemsidan, maste du bestimma var bilden ska placeras,

t.ex. 1 TEST-rutan gvan.
Klicka pa bildikonen for att komma til bildarkivet.

COrebro lan & Askersund
Bildarkiv
Samorganisationer

& Foreningar / [ As
@® Ladda u
Askersund
Fareningar
A P
Askersund = J

Hammar
. Naturbilder PRO bilder
Ammeberg

Degerfors
Hallsherg
Hallefors

Karlskoga
Kamla Valj och markera bild i arkivet.

Laxa 0
S Tryck pa OK (eller avbryt).
Lindesberg
Ljusnarberg
Nora
Orebro
& Ostergotland
® Qvningssida Folkhdgskolan
A& Dokumentation
B System
|&] Logga-intressefareningen jpg
|81 (2) Logga-intressefareningen jpg
|8 Logga-intressefsreningen_2 jpg

Avbryt
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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 (alternativtext ar en text som anvands om
bilden inte visas eller om en funktionshindrad person anvander hjalpmedel for att ta

del av informationen).

Om bilden ar en dekorationsbild ska du markera Ingen (for dekorationsbild).

Slutligen skriv in en bildtext samt fotografens namn. Gar inte att lagga till i efterhand.

18
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Floda bilder i textrutor

Om en bild &r liten i storleken sa att den inte fyller ut hela spaltbredden, exempelvis
en stdende bild, kan du vélja att floda bilden till hoger eller vanster. For att gora det
hogerklickar du pa bilden och klickar pa “floda”. Om bilden ligger i anslutning till
text sd anpassar sig texten runtom automatiskt. For att uppna den effekten ar
ordningen pa modulerna jatteviktig. Bildmodulen ska alltid placeras ovanfér

textmodulen.
Obs! Texten far inte flodas!

Tva exempel pa hur man kan floda bilder.

Trippelskrapet

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

Viséljer dem p& méanadstraffar och I6ser
dven in vinster.

Det gar ocksa bra att prenumerera av oss Instaliningar

och dé pa valfritt antal mellan o < s

2 - 8 lotter/ménad. — | Dekoration >

+ Fldda hoger

Floda vanster
Dalj i visningslage :

Ta bort

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

Om du bestammer dej for att kdpa lotter ar vi tacksamn  Egenskaper ekt av
foreningen i stéllet for fran PRO Riks. Det gynnar féreningen och darmed
medlemmarna.

- xempelsida

y Har har jag skrivit in min
text. Den ar lite langre och
kommer darfor ta upp lite
mer plats an om den vore
kort. | kombination med att
jag placerar ut en bild pa
min sida kanske jag vill att
bild och text flodar. Flodet
innebar att bilden flodar,
och att texten gar upp vid sidan av bilden. Ordningen ar viktig. Vil jag att
bild och text ska floda, maste bilden ligga ovanfor texten i min
innehallsruta. Jag hogerklickar pa bilden, valjer fiode vanster eller
hoger, och vips har jag fatt fram effekten jag ville komma at.

19
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10. Skapa modul — Bildspel eller knapp

Bildspel
EEE ﬁa' a- A & @-
Distrikt Distrikt Orek Moduler nisation Askersund Foreningar As
-
Senast anvanda moduler
Puff L. .
Start Ft Knapp Aktiviteter Lokala farmane
Tillg&ngliga moduler
Bild och media
@ Ovriga > Banner
Bildspel
Skaffa fler moduler.. Call to action (CTA)
Evenemangskalender
FontAwesome ikon
Genomgangssideslistning u
Hitta férening
Ikonpuff be
Knapp
Kommande aktiviteter
Puff
S0k flikar
Nirliggande foreningar: E sowan ]
Visa evenemang
[ ]

For att skapa ett bildspel kontrollerar du forst att du star pa den sida eller nyhet

dar du vill lagga bildspelet genom att titta i navigatorn/sidtradet till vanster.

e Nar du gjort det klickar du pa modulknappen som ar en liten fyrkant hogst upp i
verktygslisten. Dar kan du antingen soka eller ga in pa “bild och media” och vilja
"bildspel”.

e Sen far du valja den mapp dar bilderna ligger som ska finnas i ditt bildspel. Det ar

forinstallt att varje bild ska visas i fem sekunder. Om du vill ha langre eller kortare
tid klickar du pa fliken ”6vrigt” och klickar pa ”aktivera automatiskt bildbyte” och
fyller i hur méanga sekunder du vill ha. Darefter klickar du pa ”ok”.

Bildspel

Installningar

Bilder*

la Stavsang.jpg

[&] (2) Cykdande par.jpg

+ Lagg till...

Ange vilka bilder som ska visas i bildspelet.

20
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PRO w B ® A E -
Sidor = # PRO i Distrikt L Moduler Uppsala | W Foreningar 1 °
" - For att lagga till en knapp pa
Lokala aktiviteter
Do D Startsidan staller du dig i
Kontakia oss Start Lokal mm;_ﬂ - Om oss Kontakta oss .
> 3 A & i e . textblocket under rubriken
» 4 Bjorklinge Riks / Distr Bvriga . . o
' G o och klickar pa “moduler” och
» (3 Eriksberg affa fler moduler.
* (2 Coeaansens . sedan valjer du modulen
: Grr‘z!"lws;(a Uppsala s 4 '
> (3 e e Valkommen till PRO Falhagen! o, heter "knapp”.
» [} Kungsangen
[ Homategunda | Vi 4r en vital férening som tillsammans skapar en métesplats
: le\l:‘:ﬂshoki‘ : for g kap, p ig utv ing, gladje och halsa. 2
- : Sedan skriver du namn pa
ik ts s
e knappen och viljer farg: rosa
2 oo eller bla enligt PRO:s grafiska
¥ ] Hager
] Bild

profil.

Instéliningar

Text
3. Sedan viljer du om lanken ska vara intern eller
extern. o
Bla v
4. Om du viljer intern, det vill siga ndgonstans Sm:j:m :
pa pro.se klickar du pa bladdra och i nésta vy
kan du soka eller bladdra tills du hittar den Lk

sida du vill lanka till. Nar du ar klar klickar du

® Intern Extern
7 7
ok”.

Klicka i Oppna i ny flik.
. $ Oppna i ny flik

5. Hogerklicka ddrefter pa knappen for att floda
den till hoger +eller vanster om du onskar en
annan placering dn den forvalda. Annars ar
knappen nu fardig! For att testa att den fungerar maste du vilja "6gat” eller
férhandsvisning.

6. Glom inte att stinga av forhandsvisningen ndr du ar fardig! Klicka pa avbryti det

ljusblaa-faltet. Eller bocka av ”"6gat” dar det star ”forhandsvisning”. Om du inte
stanger av forhandsvisning kan du inte redigera dina sidor.
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11. Skapa lank
1. For att lagga till en lank markerar du
lanktexten.

2. Antingen hogerklickar du pa den
markerade texten och véljer “infoga
lank” eller sa gar du via verktygsfaltet
och klickar pa vad du vill skapa lank
till: Intern sida, extern sida, fil, bild, e-
postadress eller telefonnummer.

3. Nar du valt lanktyp foljer du
instruktionerna.

4. Klicka alltid ”Oppna i nytt fonster eller
ny flik”

5. Nar du ar klar klickar du pa “ok”. Da
har du skapat en lank.

6. For att testa om lanken fungerar gar du
in pa ”“6gat” eller “forhandsgranska”.
Glom inte att stinga av
forhandsgranskningen for att kunna
redigera sidorna igen.

12.Ladda upp fil

98281 98281
Redaktor

skapa lank.

[ =a Se ovan.
Sidor Filarkiv

by Wy

Bildarkiv Marketplace

22

@) & « -~ | Brodtext "Bl &&= 8B-Q0 &% 0@
Intern sida
Uppsala Lan / Uppsala Extern sida

Fil
Bild

E-postadress

Telefonnummer
\Vi har besokt informauonsuranenvia Jppsala

forestaliningar som skulle kunna vara intressa
Vi fastnade tyvarr endast fér en, som passade
Klicka pa rubrikerna under "Teater" sa kan Du

handlingarna ar.

> p| Distrikt Norra Alvshorg
» || Distrikt Norrbotten
> B Distrikt Skaraborg
» ] Distrikt Skéne
b @ Distrikt Stockholms lan
» || Distrikt Sodermanland
b 8] Distrikt Sodra Alvsborg
> B Distrikt Uppsala Lan
b [ Distrikt Varmland
» || Distrikt Vasterbottens Lan
> @ Distrikt Vastmanlands Lan
» 8] Distrikt Angermanland
v D Distrikt Orebro lan

0

Evenemang
» [ Distriktet
> D MNyheter
» [ Aktiviteter
Samorganisationer

[ Lokala formaner

[ PROInfo
» [ Distrikt Ostergotland
» 81 Intressefareninaen PRO)s folkhanskala Gusinne

Ankare

Anvand ankare

i nstaliningar

Anvand lankbeskrivning

A
Oppna i nytt fonster eller ny flik

Hamta fil (t.ex. pdf) fran din dator till Filarkivet.
Ladda upp fil fran Filarkivet hanteras pa samma satt som att
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13 . P u b I | C er a Publicera  Aimant Metadata

Datum och tider

° Klicka pé den gré triangelknappen i den O Publicera sidan vid ett senare tillfalle
Vénstra sidolisten Som heter V74 publicerarl . Avpublicera sidan vid ett senare tilifalle

Aktivera tidpunkt Tor pAminnelse att se Gver innehallet

Kvalitetskontroll

* Se over att du far grona bockar i —
valideringskontrollen och fundera 6ver nar du O

vill publicera. Darefter klickar du pa den bla ¥ s mehiler noe deinest

Tillganglighetskontroll

knappen ”publicera” . + Sidan innehdller inga tillganglighetsfel

Extra for publicering av nyhet

* Om du vill kan du fylla i nyhetens kategori,
men det ar inte nodvandigt. Daremot maste du
fylla i vem som skrivit artikeln eftersom det
kommer visas utat pa siten.

Publicera och visa Avbryt

Publicera

Redaktionellt

Beskrivning - Text [Grundmall] @ Arvvarge
Bild - Lank [Grundmall] @ A varde
wvalj lankmal &
Kategorier [Nyhet] * Arv varde

[ l

Obligatoriskt falt. Varde maste anges

Skriven av [Nyhet] * Arv varde

[ l

Obligatoriskt falt. Varde maste anges

Instéliningar *

|
q
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14.Lokala formaner

Pa sidan lokala formaner kan du ldgga in foreningens lokala erbjudanden. Exempelvis
rabatt hos ICA 10 %.

» | @ Distrikt Gavieborg
» [} Distrikt Halland
Distrikt Intresseféreningen PROs
Distrikt Jamtlands Lan
Distrikt Jonkopings Lan
Distrikt Kalmar Lan
Distrikt Kronoberg
Distrikt Medelpad - o
Distrikt Norra Alvsborg L k I f
OKala rormaner
Distrikt Skaraborg
) Distrikt Skane

Dt Stocknoms ln Hir hittar du trevligt Umgzinge och eit brett'utbud av
> L st =5de Avshorg aktiviteter och formaner som gor livet.som pensionar
¥ [) Distrikt Uppsala Lan
¥ @ Samorganisationer roligt och utve: de.
Uppsala
¥ & Foreningar
v @ Falhagen
__| Lokala aktiviteter
7] Lokala formaner IR
»

YYYYYYYTVYYVYTVYY

Innehall s

¥ O Topp
1/ Rubrik

1 2
T~ :;,?;ess €} Riks / Distrikt Uppsala Ldn / Uppsala / Falhagen / Lokala férméaner

¥ Innehall
L’c":::a" Bli en del av gemenskapen med cirka 330 000 medlemmar. Ta del av ett

:lCA rabatt brett utbud av aktiviteter dver hela Sverige. | medlemskapet ingar ocksa en
Forman 2
méngd férmaner.

Lokala medlemsformaner

For att skapa upp en ny plusbox med erbjudanden klickar du med muspekaren pa en
av de befintliga plusboxarna och sedan klickar du pa "lagg till textmodul” i
verktygstaltet.

Nar du skapat en ny textmodul
hogerklickar du i “innehalls-menyn”

och viljer “dekoration” och sen
o klickar du pa ”plusbox”.

Uppsala £ Riks / Distrikt

» [ Distrikt Norrbotten

» [ Distrikt Skaraborg

> Distrikt Skane

» [ Distrikt Stockholms lan
» [ Distrikt Sodermanland
» ] Distrikt Sodra Alvsborg
.

¥ & Foreningar
v (@ Falhagen
Lokala aktiviteter

P Lo mirer For att andra rubrik pa plusboxen

» @ Omoss

e hogerklickar du i innehallsmenyn och
» | Aimunge e .
> 3 autane véljer "byt namn”. Sedan skriver du
+ (5 Envor ] in text som vanligt i plusboxen och
_— . publicerar.
Topp
\' Rubrik
1l Ingress
& Bile Kopiera
:n?:r: Kiipp ut
% Co
i Lagg i layout >
G4 Floda >
Dekoration > Spara

+ Ingen dekoration
Dolj i visningsiage

Flikar
Ta bort Plusbox
Byt namn Kontaktrad
p—— Faktaruta - Gron

Faktaruta - Rosa
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15. Kortkommandon (PC)

Vanliga funktioner

CTRL + Enter OK i dialogruta

SHIFT + Dubbelklick pa Direkt atkomst till modulens installningar fran visningslaget
text/bild (fungerar endast pa text- och bildmoduler)

SHIFT + Publicera Publicera en sida utan att ga igenom publiceringsdialogen
F2 Byt namn (om fokus &ar pa en modul)

F2 Byt namn pa sida (om fokus pa en sida)

| Textmodulen:

CTRL+X Klipp ut

CTRL+C Kopiera

CTRL+V Klistra in

CTRL+B Fet stil

CTRL+I Kursiv stil

CTRL+L Skapa lank

CTRL+SHIFT+L Skapa ankarlank

CTRL+Z Angra

CTRL+SKkift+S Dela textmodul

CTRL+1 Rubrikniva 1 (den forsta rubriken i listan som ar markt h1)
CTRL +2 Rubrikniva 2 (den forsta rubriken i listan som ar markt h2)
CTRL + 3 Rubrikniva 3 (den forsta rubriken i listan som ar markt h3)
CTRL+4 Rubrikniva 4 (den forsta rubriken i listan som ar méarkt h4)
CTRL+5 Rubrikniva 5 (den forsta rubriken i listan som ar markt h5)
CTRL +6 Rubrikniva 6 (den forsta rubriken i listan som ar markt hé)
CTRL+0 For att aterga till den formatmall som ligger 6verst i listan
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16. Kortkommandon (Mac)
Det finns féljande generella kortkommandon i redigeringslaget:

Vanliga funktioner
SHIFT + Publicera Publicera en sida utan att ga igenom publiceringsdialogen
CTRL + Enter Ok i dialogruta

Direkt atkomst till modulens installningar fran visningslaget

N . o .
SHIFT + Dubbelklick pa text/bild (fungerar endast pa text- och bildmoduler)

| Textmodulen:

CMD+X Klipp ut
CMD+C Kopiera
CMD+V Klistra in
CMD+B Fet stil
CMD+I Kursiv stil
CMD+Z Angra
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Bilaga 1 - Hamta gratis bilder Pixabay

Fantastiska gratisbilder - Pixabay X +

C @ pixabay.com/sv/

N~

Fantastiska gratisbilder

Upptack over 2,2'miljoner bildef och videoklipp som delas av Var gene;ﬁsa community.

( I Bilder

Populéra ~ Foton ~ Orientering ¥ Kategori ~ Storlek ~ Farg~

Kommersiella bilder iStock LIMITED DEAL: 20% off with PIXABAY20 coupon

4 Gratis nedladdning

27

Oppna upp en webblasare.

Skriv in “pixabay.com/sv” i
adressfaltet.

Skriv in ett sokord i sOkrutan,
t.ex. boule.

OBS! Vilj alltid gratisbilder!
Kommersella bilder visas forst
och ar kostsamma.

Vasterklicka pa 6nskad bild.

Vilj Gratis nedladdning
Valj sa lagt pixeltal t.ex.
1280x582

Klicka pa Ladda ner.

Vailj mapp pa din datorn for att
spara.
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Bilaga 2 — Bildhantering i Paint

Hur vill du 6 filen? Q W . . .
oA 1. Markera bilden, hogerklicka,
Fortsatt anvanda denna app

Foton oppna med Paint.
. Foton forbattras och ordnas automatiskt at dig, och du

kan enkelt redigera och dela dem.

Andra alternativ

- Klipp & skissa

Lenovo Photo Master

q" Paint

. Paint 3D

Anvand alltid denna app fér att 6ppna jpg-filer

0K

v 2. Minska bilden till lamplig
—~ —~ storlek i nedre hogre horn.
5% (= B &

-,
=] & Kiepu | |1 Beskar & A licd > 3. Anvind “rektangular
. (5 Kopiera | " | L1 Andra storlek ) N\ < keri P hd
K::t:a Mar'kera Pk roersi g 7 Pen'slar i makermg ocC ra upp en ruta.
23 77 A /4
wriiop s ek Tryck pa ikonen “beskar”.

Beskar (Ctrl+Skift+X)

Beskar bilden s& att den endast innehaller
den aktuella markeringen.
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D & Kiipput £} 17 Beskar 72 A 4. Andra storlek, markera

3 Kopiera = ] Andra storlek

Klistra Markera o &7 Bildpunkter, och skriv in

2 A Rotera ~

in~

onskad storlek.
Urklipp Bild Verktyg

Téank pa att bocken ska vara
ikryssad i rutan.

”Bibehall bredd-hojd-
forhallande”.

OK.

Andra storlek

Med: O Procent
+—

D Vagratt: 800)

D I Lodratt: 636

Bibehall bredd-hajd-forhalland:

@ Bildpunktet

Snedstall (grader)

=P

j Vagratt: D
R

oK Avbryt \

G4 in under Arkiv och Spara som ny bild med ett nytt namn. Ange garna pixelstorlek
1 namnet.
Originalbild finns da kvar.
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Bilaga 3 — Lagg till Styrelsebilder i "kontakta oss”

Styrelseledaméterna hamtas automatiskt fran medlemssystemet Harald.

Om man vill ldgga till bilder pa styrelsen enligt nedan:

Ga till bildarkivet.

Stéll dig pa din forenings mapp.

Klicka pa skapa ny och ange namnet Styrelse pa mappen.

Hogerklicka pa den nya mappen och ga in pa egenskaper.

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

6. Ladda upp bilder pa styrelsen i denna mapp. Bilderna bor vara kvadratiska for

M.

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

Styrelsen
|
.'l.
n‘..'.‘m ‘a
\.Q‘i--‘ y
"'\..._}»
Torbjdrn Carlsson Lena Lindgren Lena Ottosson
Ordférande Kassor Sekreterare
kvaristobbe@hotmail.com lindgren.lena@yahoo.se lena.ottosson@pro.se
0703941160 0709650798 0706791578
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”Snabbguide — S& har publicerar du i nya hemsidan” ar sammanstalld av Lena Ottosson
och Inger Johanson, IKT-gruppen PRO Orebro lan.
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