Lokala hemsidor
Grundkurs

SKPF::

pensionarerna



For att fa inloggningsuppgifter till din lokal-
avdelning/ditt distrikt méste du hora av dig
till info@skpf.se och uppge vilken mejladress
vi ska skicka inloggningsuppgifter till, samt
vilken avdelning/distrikt som du
administrerar. Dérefter far du ett mejl med
inloggningsuppgifter och instruktioner fran
Wordpress. Anvandarnamn eller e-postadress
Du kommer inledningsvis att fa ett slumpge-

nererat lIosenord (som du sedan kan dndra)

och det kan vara bade langt och krangligt. Det Lésenord

enklaste dr att kopiera det och klistra in det i

rutan dér 16senordet ska anges.

Inloggning sker alltid pa adressen: Kom ihag mig
www.skpf.se/wp-admin



Introduktion

Wordpress

Nya skpf.se anvdnder sig av publiceringssystemet Wordpress. Det
ar ett av de vanligaste och mest populédra publiceringssystemen i
vdrlden.

Utloggat och inloggat lage

Vi kommer i denna grundkurs anvéinda oss av begreppen Utloggat
lage och Inloggat lage. Utloggat lage dr nér du besoker din hem-
sida utan att vara inloggad, det vill sdga som en vanlig besokare.
Inloggat lage dr ndr du har loggat in pa skpf.se/wp-admin och har
mdjlighet att dndra din sida, gora inldgg och uppdateringar.



Fyra sektioner - fyra menyval

Har intill ser vi en avdelningssida i utloggat lage.
Avdelningssidorna ér indelade i fyra sektioner. De
fyra sektionerna kan redigeras och uppdateras i
inloggat lage genom publiceringssystemets fyra
menyval: Var sida, Tillféllen, Lokala nyheter och
Férmaner.

P4 bilden har intill ser du vilka sektioner de olika
menyvalen styr.

Men for att kunna redigera din sida och goéra dnd-

ringar i de olika sektionerna méste du forst logga in.

VAR SIDA

TILLFALLEN

LOKALA NYHETER

FORMANER
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Panelen/Dashhoard

& sker B + Nyit Hej, Lokaladmin il

FA Dashboard Dashboard
A% Avdelningar
Y Tillfallen

Lokala nyheter

& Formaner

e var sida

Lokala nyheter Formaner

Sa har ser det ut nér du har loggat in pa din avdelnings- eller distriktssida. Detta dr huvudmenyn, i Wordpress kallad Dashboard, pa svenska Panelen.
Hir ser vi de fyra menyvalen: Var sida, Tillfallen, Lokala nyheter och Férmaner. I denna grundkurs beror vi inte Formaner. Valj vilket menyval du vill
anvianda genom att klicka pa respektive fargad ruta. P4 de kommande sidorna gar vi igenom de olika menyvalen i tur och ordning. For att aterkomma till
denna sida med de fyra firgade menyvalsrutorna kan du nir som helst klicka pa Dashboard i menylisten till vanster.




var sida




\"FIES( FIl Introduktion

AVDELNINGSFAKTA

Y4

Avdelningsfakta

Medlemsavgift: 220 kronor per ar
Antal medlemmar: 1123

BILD

Ordférande: Lena Augustsson
Telefon: 0176-17272

Mejl: stockholm.avd110@skpf.se
Adress: Gallesgrand 5 76130 Norrtdlje
Distriktets medlemstidning

En givande
gemenskap!

,:/;\] Hos oss kan du resa, ga pa kurs,

“— njuta av kultur och traffa nya och
gamla vanner!

I-’ ;\-I Vi erbjuder trygga forsakringar
“_/ genom avtal med Folksam

,-/ ;\-I Ta del av generdsa rabatter via
“_/ ditt medlemskort

N~
) §

-
S

=N I e S l
N A -
o0 (o) Vi arbetar for medlemmarnas

% 3 .. _ 445 5 //‘ == . i . ; .
e
“—/ intressen i alla fragor som rér
Norrtalje, avd 110
ING RESS Nu har vi 6ppnat igen efter sommaruppehallet, vilkommen till SKPF Pensionirerna i Norrtalje!

surstrommingsfesten som var planerad i hést har tyvarr blivit installd pa grund av for fa anmalningar.

L&s om vara aktiviteter i kalendariet nedan och i distriktets medlemstidning, se lank i faktarutan. |<

TEXT

Var sida anvinder du om du vill 4ndra i din vilkomsttext, startbild eller avdelningsfakta, det vill siga de delar av din
avdelnings- eller distriktssida som visas i utloggat lage hir ovan.
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A Sk W0 4 Nyt

Hej, Lokaladmin . o

B Dashboard Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Publicera -

&a Avdelningar Permalidnk: https://www.skpf.se/avdelningar/distrikt-kalmar-lan/vimmerby-hultsfred-avd-61/ | Rediger= Uppdatera

i Tillfallen

B Lokala nyheter Bild * Rubrik * Ingress * Text”

g Frmaner i . . . 3
Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Res, umgas och ha kul med SKPF Denna lokalsida &r under konstruktion.

~ ~ Pensiondrerna i Vimmerby/Hultsfred!

as Profil

© Minimera meny

Aktiva

Medlemsavgift 150 kr per ar (2018)
Antal medlemmar 518

Oppettider

Ordférande Wakant

Telefon 0495-410 17

Mejl

vimmerby.avds1@skpf.se

Adress /o Margaretha Ottosson, Fabriksgatan 18, 577 35 Hultsfred

Lank .
Rubrik Lank

Sé har ser det ut i inloggat lage, nar du gatt in pa Var sida fran Panelen/Dashboard. Vi ska i denna grundkurs bara anvinda oss av de tva 6versta
blocken, har markerade med pilar.



EUEEW Andra ingress och vilkomsttext

A Sk W0 4 Nyt

Hej, Lokaladmin . o

B Dashboard Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Publicera -

&a Avdelningar Permalidnk: https://www.skpf.se/avdelningar/distrikt-kalmar-lan/vimmerby-hultsfred-avd-61/ | Rediger= Uppdatera

i Tillfallen

E Lokala nyheter Rubrik * Ingress* Text*

g Férmaner . . ) . 3
Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Res, umgas och ha kul med SKPF Denna lokalsida &r under konstruktion.

~ ~ Pensiondrerna i Vimmerby/Hultsfred!

as Profil

© Minimera meny

Aktiva

Medlemsavgift 150 kr per ar (2018)

Antal medlemmar 518
Oppettider

Ordférande Vakant
lclefon 0495-410 17
Mejl

vimmerby.avds1@skpf.se

Adress /o Margaretha Ottosson, Fabriksgatan 18, 577 35 Hultsfred

Lank .
Rubrik Lank

I det dversta blocket kan du byta startbild, skriva en ny ingress eller en ny vilkomsttext till din hemsida. Du kan ocksa dndra rubrik, men da rubri-
ken ar densamma som avdelnings-/distriktsnamnet sa ska detta inte goras sd linge som avdelningen/distriktet inte byter namn. For att éndra Ingress
eller text, skriv in ny text i respektive ruta. Nar du dr n6jd med dndringarna, klicka pa Uppdatera uppe i hogra hornet.



\"F1ES( FEll Andra starthild

é SKPF B0 4 Nyt

EH Dashboard Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Publicers

& Avdelningar Permaldnk: https://www.skpf.se/avdelningar/distrikt-kalmar-lan/vimmerby-hultsfred-avd-61/ | Rediger=

B Tillfallen

E Lokala nyheter Ingress * Text*

& Formaner - _ _
Res, umgas och ha kul med SKPF Denna lokalsida &r under konstruktion.

. N Pensiondrerna i Vimmerby/Hultsfred!

s Profil

© Mini eny

Aktiva

Medlemsavgift 150 kr per ar (2018)
Antal medlemmar 518

Oppettider

Ordférande Wakant

Telefon 0495-410 17

Mejl

vimmerby.avd61@skpf.se

Adress ¢/o Margaretha Ottosson, Fabriksgatan 18, 577 35 Hultsfred

Lank .
Rubrik Lank

https://www.skpf.se/wp-admin/post.php?post=1113&action=edit®

Om du vill byta startbild klickar du pa det rdda krysset som dyker upp om du rér muspekaren 6ver bilden.

Hej, Lokaladmin .

A~

Uppdatera

m




\"F1ES( FEll Andra starthild

& sk W + Nyt Hej, Lokaladmin [l

EH pashboard Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Publicers -

& Avdelningar
Uppdatera

Permaladnk: https://www.skpf.se/avdelningar/distrikt-kalmar-lan/vimmerby- hultsfred-avd-61/ | Re

i Tillfallen

B Lokala nyheter Bild * Rubrik * Ingress * Text ™

& Formaner - - - - E
Ingen bild vald | Laggtill bild Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Res, umgas och ha kul med SKPF Denna lokalsida &r under konstruktion.

. N Pensiondrerna i Vimmerby,/Hultsfred!

s Profil

© Minimera meny

Aktiva

Medlemsavgift 150 kr per ar (2018)
Antal medlemmar 518

Oppettider

Ordférande Wakant

Telefon 0495-410 17

Meijl

vimmerby.avd61@skpf.se

Adress ¢/o Margaretha Ottosson, Fabriksgatan 18, 577 35 Hultsfred

Lank X
Rubrik Lank

Klicka sedan pa Lagg till bild.



\"F1ES( FEll Andra starthild

vilj bild
Ladda upp filer = Mediabibliotek

Alla bilder |Z| Alla datum S5ak medieobjekt...

3

Du kan nu antingen vélja en av de forinlagda standardbilderna under fliken Mediabibliotek eller ladda upp en ny bild (klicka i sa fall pa fliken Lad-
da upp filer lingst upp till vinster och f6lj instruktionerna pa sid 32). De nya bilder du laddar upp hamnar sedan i Mediabiblioteket.



\"F1ES( FEll Andra starthild

Vilj bild
Ladda upp filer  Mediabibliotek

Alla bilder [] ana datum 50k medieobjekt... DETALIER FOR BILAGA

pensioner-att-leva-p--_SKPF_Robert-
Nyberg.jpg

4 juni, 2018

223 KB

890 = 578

URL | hitps:/fwww.skpf.se/wp-co

Titel pensioner att leva pa_SKPF.

Bildtext

Alt text

Beskrivning

Obligatoriska falt & markta *

Access  lokal

For att vilja en bild i Mediabibliotetek, klicka pa den bild du vill anvdnda sa att den blir markerad med en bla ruta (se ovan) och klicka sedan pa
Valj nere i hogra hornet.



\"F1ES( FEll Andra starthild

& SKPF B 0 4 Nyt

Hej, Lokaladmin .

EH pashboard Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Publicera -

S Avdelningar Permaldnk: https://www.skpf.se/avdelningar/distrikt-kalmar-lan/vimmerby-hultsfred-avd-61/ Rediger=

Tillfallen
B Lokala nyheter Bild * Rubrik * Ingress * Text™
g Formaner

L] £ VaRFlR AR DET
s Profil ] ik Aoe som

VL VAR, Kam
© Minimera meny

m

Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Res, umgas och ha kul med SKPF Denna lokalsida &r under konstruktion.
Pensiondrerna i Vimmerby/Hultsfred!

| RisEpbASEH T

TS

Aktiva

Medlemsavgift 150 kr per ar {2018)
Antal medlemmar 518

Oppettider

Ordfarande Wakant

Telefon 0495-410 17

Mejl

vimmerby.avds1@skpf.se

Adress /o Margaretha Ottosson, Fabriksgatan 18, 577 35 Hultsfred

Lank .
Rubrik Lank

https:/fwww.skpf.se/wp-admin/post.php?post=1113&action=edit#

Nu har startbilden uppdaterats, men for att fordndringen ska sparas maste du ocksa klicka pa Uppdatera uppe i hogra hornet.



VAT FIl Andra avdelningsfakta

& sk W + Nyt Hej, Lokaladmin [ S

EH pashboard Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Publicerz -

S Avdelningar Permaldnk: https://www.skpf.se/avdelningar/distrikt-kalmar-lan/vimmerby-hultsfred-avd-61/ Rediger= Uppdatera
B Tillfallen

B Lokala nyheter Bild * Rubrik * Ingress * Text™

m

& Formaner - - - -
Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Res, umgas och ha kul med SKPF Denna lokalsida &r under konstruktion.
. ~ o T— Pensiondrerna i Vimmerby/Hultsfred!
e Profil 7 sx ¥k iiowe som

Vil vARA wuas
o Minimera men

| RisEpbASEH T

3 ‘y\

Medlemsavgift 150 kr per ar (2018)

Antal medlemmar

Oppettider

Ordfarande Vakant

Telefon 0495-410 17

Mejl vimmerby.avds1@skpf.se

¢/o Margaretha Ottosson, Fabriksgatan 18, 577 35 Hultsfred

https:/fwww.skpf.se/wp-afleie oast oo 2ot oo i

I det andra blocket matar du in avdelningens grunduppgifter. Langst ned i rutan finns méjlighet att ldgga in en link, en del avdelningar ldnkar har till
egna externa hemsidor eller externa bildarkiv och liknande. Nar du ar fardig med dina inmatningar klickar du pa Uppdatera uppe i hogra hornet.



VAR FIl Granska dndringar

@& sker B

Hej, Lokaladmin [ill

E Dashboard

& Avdelningar

[x] E
[ Tillfallen
B Lokala nyheter Vimmerby/Hultsfred, avd 61 Publicera a
i:“‘ Férmaner Permalénk: https://www.skpf.se/avdelningar/distrikt-kalmar-lan/vimmerby-hultsfred-avd-61/ Redigera —
& Profi -
€© Minimera meny Bild - Rubrik * Ingress * Text *

Res, umgas och ha kul med SKPF Denna lokalsida &r under konstruktion.
Pensiondrerna i Vimmerby/Hultsfred!

Aktiva

Medlemsavgift 150 kr per r (2018)
Antal medlemmar 518

Oppettider

Ordférande Vakant

Nar du har uppdaterat din hemsida kan du enkelt se hur forandringarna kommer att se ut for den som besoker sidan i utloggat lage, ge-
nom att klicka pa Visa inlagg som dyker upp varje gang du uppdaterar sidan.



VAR FIl Granska dndringar

<+ Nytt 2 Redigera avdelning Hej, Lokaladmin . Q =

P F ar
S K ) 7% Hem OmSKPF Nyheter VAraviktigastefrigor Dinaforminer Kontakt Bli medlem Hitta avdelning
pensionarerna

A Hem 1 Distrikt Distrikt Kalmar |an / Vimmerby/Hultsfred, avd 61

Avdelningsfakta

Medlemsavgift: 150 kr per ar (2018)
Antal medlemmar: 518
Ordfdrande: Vakant

Telefon: 0495-410 17

Mejl: vimmerby.avd61@skpf.se
Adress: c/o Margaretha Ottosson,
Fabriksgatan 18, 577 35 Hultsfred

En givande
gemenskap

@ Hos oss kan du resa, ga pa kurs,
njuta av kultur och tréffa nya och
gamla vanner!

For att ga tillbaks till inloggat lage och komma at Panelen/Dashboard klickar du pa SKPF i menyn 6verst i den svarta listen, se ovan.



Tillfallen




LEU I Introduktion

™ Aktiviteter

Manadsmote

18/10 Med sopplunch och férelasning

Vi ses kl 11 i ABF-lokalen. Anna Andersson fran Folksam berattar om nya férsakringar. Vi bjuder pa soppa. Kaffe och
kaka 20:-. Anmél deltagande senast 16 oktober till Britta Bengtsson.

Anmalan

Person: Britta Bengtsson
Epost: britta@brittasmejl.se
Tel: 123-456789 Avdelningssida: Vimmerby/Hultsfred, avd 61

Tillfallen anvander du nér du vill ligga in aktiviteter i din avdelnings kalendarium. Nar det finns aktiviteter inlagda i kalenda-
riet sa visar sig kalendariet i utloggat lage pa din avdelnings hemsida (for referens se 6versiktsbild pa sid 3) som en ruta med
rubriken Aktiviteter, se ovan. Om du inte har nagra aktiviteter inlagda i ditt kalendariumsa visas inte rutan pa din hemsida.
For att valja Tillfallen, klicka pa den lila rutan med texten Tillfallen i Panelen/Dashboard (se sid 4).



HILEUE I Ligga till en aktivitet

+ Nyt Hej, Lokaladmin i

EH Dashboard Tillfallen Lagg till

Avdelningar Kommande (0) | Tidi (0) | Utkast (3) | Trash (3)

Tillfzllen Alla datum B Filtrera

Alla tillfallen O Title Date Type Agare Activities Fullbokad
Lagg till Inga tillféllen funna.

E Lokala nyheter O Title Date Type Agare Activities Fullbokad

N

&= Formaner

e Profil

o Minimera meny

Nir du klickat pa Tillfallen i Panelen/Dashboard kommer du till en lista med alla dina hittills inlagda aktiviteter. Om du inte har nagra aktiviteter
inlagda dn dr listan tom, som pa bilden ovan. For att ldgga till en aktivitet, klicka pa Lagg till.



HILEUE I Ligga till en aktivitet

+ Nyt Hej, Lokaladmin i

FH Dpashboard Lagg till nytt tillfalle

&4 Avdelningar

Ange titel har Publicera A
Tillfzllen
Spara utkast

Alla tillfallen Datum *
? status: Utkast Redigera
Lagg till

@& Synlighet: Offentlig Redigera

S
E Lokala nyheter Kort Beskrivning

_'fﬁ'_ Publicera direkt Redigera

Beskrivning *

Aktiviteter -

B . s
&= Formaner

—

e Profil

o Minimera meny

m

Alla aktiviteter Mest anvénda

O Fysisk aktivitet
[ Hobby
Kontakt O Kultur
Person E-Post Telefonnummer E] Resa
[ Traffar och méten
Fullbokad B

Mata in uppgifterna i rutorna. I den dversta rutan skriver du in titel, dvs en rubrik for aktiviteten, t ex "Manadsméte” eller “Bussresa”. I datumrutan
matar du in datum for aktiviteten. I rutan "Kort beskrivning” lagger du till en kompletterande underrubrik, exempelvis "Med underhallning av Bjorn
Skifs” I rutan beskrivning matar du in mer detaljerad information, exempelvis rérande klockslag, lokal eller eventuella kostnader. I rutan f6r kontakt
anger du namn och kontaktuppgifter till den person som man ska anmala sig till. Om det dr en aktivitet som inte kréver anmaélan kan du skriva "Ingen
anmilan krévs” i rutan f6r Person. I rutan Aktiviteter bockar du i vilken typ av aktivitet det handlar om, det gar att vilja flera alternativ.



HILEUE I Ligga till en aktivitet

+ Nyt Hej, Lokaladmin 2

FH Dashboard Lagg till nytt tillfalle

Avdelningar Ménadsméte Publicera =

Tillfallen
Spara utkast

Alla tillfillen Datum * 18/10/2018
Lagg till

9 Status: Utkast Redigera

.. @& Synlighet: Offentlig Redigera
2 Lokala nyheter Kort Beskrivning * Med sopplunch och féreldsning
1] Publicera direkt Redigera

;‘;'l'a" Formaner
Beskrivning * Vi ses kl 11 i ABF-lokalen. Anna Andersson fran Folksam beréttar om nya forsakringar. Vi bjuder Ta bort
- Profil pa soppa. Kaffe och kaka 20:-. Anmél deltagande senast 16 oktober till Britta Bengtsson.

O win

m

Aktiviteter &
Alla aktiviteter Mest anvénda

[0 Fysisk aktivitet

[ Hobby

Kontakt O Kultur

Person E-Post Telefonnummer El Resa
. i . . Tréffar och méten

Britta Bengtsson britta@brittasmejl.se 123-456789

Fullbokad &

Forfattare A
Lokaladmin (Rikard Admintest) B

Sa har kan det se ut nir alla uppgifter ar inmatade. Nér du ér fardig trycker du pa Publicera for att publicera aktiviteten i kalendariet.



HILEUE I Ligga till en aktivitet

™ Aktiviteter

Manadsmote

18/10 Med sopplunch och féreldsning

Vi ses kl 11 i ABF-lokalen. Anna Andersson fran Folksam berattar om nya forsakringar. Vi bjuder pa soppa. Kaffe och
kaka 20:-. Anmal deltagande senast 16 oktober till Britta Bengtsson.

Anmalan

Person: Britta Bengtsson

Epost: britta@brittasmejl.se
Tel: 123-456789 Avdelningssida: Vimmerby/Hultsfred, avd 61

Sa hir ser aktiviteten ut nér den ar publicerad i kalendariet och visas i Utloggat lage.



BUEUT I Andra eller radera en aktivitet

+ Nyt Hej, Lokaladmin i
FH pashboard Tillfallen  vagg i
Avdelningar Kommande (3) | Tidigare (0) | Utkast (3) | Trash (3)

Tillfsllen Alla datum B Filtrera

Alla tillfsllen O Title Date Type Agare Activities Fullbokad
Ligg till [0 Link&ping, avd 20: augusti 23, 2018 local Link&ping, avd 20 Kultur, Traffar och méten X

Seniorfestival

E Lokala nyheter Redigera Snabbredigera Ta bort
&F Formaner [ Ail._h)jaur, avd 295: augusti 23, 2018 local Arvidsjaur, avd 295 Kultur, Tréffar och méten X

Surstrémmingsfest
& Profil

© Minime O Degerfors, avd 29: augusti 23, 2018 local Degerfors, avd 29
Folkparksdagen

Resa, Tréffar och méten X

Om du vill éndra négot i en redan inlagd aktivitet gar du in pa Tillféllen och stiller muspekaren dver den aktivitet i listan som du vill dndra, da dy-

» »

ker alternativen "Redigera’, "Snabbredigera” och "Ta bort” upp. Vilj "Redigera” for att dndra uppgifter, vilj "Ta bort” for att radera hela aktiviteten.



Lokala nyheter




NI CIENNVUE I Introduktion

Medlemsmaote

10/10 Med underhalining

Las mer har

Via menyvalet Lokala nyheter kan
du lagga in allt fran motesreferat
till reportage fran era resor. Har Visa fler
kan du ocksa ldgga upp texter som Y

t ex informerar om vilka som ingar
i styrelsen for det aktuella aret.

Nyheter fran avd 7

Artiklarna som laggs in i lokala ny-
heter listas i utloggat lage pa din

avdelnings sida under kalendariet. Varm och trevlig sommarlunch

Orebro avd 7 £ augusti 2018 | SKPFs traditionella sommarlunch med sill och potatis pa Domarringens
koloniomrade blev varm och trevlig sammankomst aven i ar, kanske nagot varmare an annars. Las mer
har

Om man klickar pa Las mer har -
(i slutet av de korta utdrag frin Spdnnande resa till Oland

artiklarna som visas i artikellistan) Orebro avd 7 2 juli 2018 | Rapport fran var resa med distriktet till Oland. Lés mer har
sa visas artikeln i sin helhet.

=

ASMART

| S | lamamc sans




NI CIENNVUE I Introduktion

Sa hir kan en artikel se ut nar den
visas i sin helhet i utloggat lage.

Spannande resa till Oland

Orebro avd 72 juli 2018

Rapport fran var resa med distriktet till Sland.

44 personer akte med MK buss, chauforen var mycket bra och tog oss tryggt genom Sverige hela resan.

Vi bodde péa Strand Hotel_l_i Borgholm, mycket bra hotell centralt belaget. Maten var forstklassig. Under
tisdagen gjorde vi norra Oland och &t lunch p& Sandvik Kvarn dar vi fick en Olandstallrik med kroppkaka och

lufsa pa..

Onsdagen var vi pa sodra Oland med lange Jan, dar vi at lunch pa Bla fageln: stekt strémming och
potatismos. Vi fick ocksa bevittna en glashlasare som blaste en liten fagel for oss.

Pa torsdagen tog vi vagen forbi Kosta outlet dar nagra hittade bra saker. Allt som allt en valdigt rolig resa. Var
guide Annika, sjalv uppvaxt pa Oland, var valdigt kunnig och var med oss bada dagarna.

0000




L CIERNVUE I Ligga till en lokal nyhet

=+ Nytt Hej, Lokaladmin ||
A pashboard Lokala nyheter viggsin
Avdelningar All () | Published (0) | Utkast {5}4bash ()
B Tillfallen Alla datum B Filtrera
B Lokala nyheter O Title Agare Date
Alla lokala nyheter Inga lokal nyhet funnen
Lagg till O Title Agare Date

5 - -
&= Formaner

—

e Profil

o Minimera

Nir du klickat pa Lokala nyheter i Panelen/Dashboard kommer du till en lista med alla dina hittills inlagda artiklar. Om du inte har nagra artiklar
inlagda dn dr listan tom, som pa bilden ovan. For att ldgga till en artikel/nyhet, klicka pa Lagg till.



L CIERNVUE I Ligga till en lokal nyhet

Hej, Lokaladmin [l

A sker B 4+ Nytt

FH pashboard Lagg till ny lokal nyhet
& Avdelningar ; = Publi “
Ange titel har ublicera
i Tillfallen
Spara utkast Férhandsgranska

E Lokala nyheter
? Status: Utkast Redigera

Alla lokala n ater Irlgress
@& Synlighet: Offentlig Redigera

Lagg till

m

ﬁ Publicera direkt Redigera

& Formaner
Publicera

e Profil

4]

Kategorier -
Visuellt Text

i —_ — — Alla katergorier  Mest anvinda
Stycke v B I £ E ¢ = = = &2 = & > °

Alingsas avd 53
Ange avd 263
Ange avd 88
Angelhalm avd 52

Arboga avd 246
Arvidsjaur avd 126
Arvidsjaur avd 295

]

Arvilea avd SR

Utvald Bild =

Ange utvald bild

Nu moéts du av ett formuldr dar du ska mata in texten till din artikel i olika rutor. I rutan "Ange titel har” skriver du in rubriken, i rutan under "In-
gress” skriver du in ingressen (en ingress dr antingen en kort sammanfattning av vad artikeln handlar om, eller en kort spannande start). I den stora
rutan under ingressrutan skriver du in resten av artikeln. Ddr finns ocksa verktyg, ungefir som i Word, dér du t ex kan feta text eller kursivera din
text. I rutan “Kategorier” (till hoger) letar du upp din avdelning/distrikt och kryssar i den lilla boxen invid avdelningsnamnet. Rutan "Utvald bild”

kommer vi snart att titta ndrmare pa.



Lokala nyheter

FH Dashboard
Avdelningar

f5 Tillfallen

E Lokala nyheter

Alla lokala nyheter

Légg till

;‘;‘?? Férmaner

e Profil

O winimera

Liagga till en lokal nyhet

=4 Nytt Visa lokal nyheter

Redigera lokal nyhet taggtil

Trevlig bussresa till Ankeborg

Permalank: https.//www.skpf.se/%local%/nyheter/lyckad-bussresa-till-orebro/ Redigera

Ingress

Den 23 maj bar det ivdg mot Ankeborg med von Ankas buss. Vi var 50 glada resenérer. Tur med vadret hade vi ocksa, det
kunde inte bli battre!

Visuellt  Text

Stycke v B I = = ¢ ¢ = .

Vi borjade med kaffe o nybakade bullar pd Farmor Ankas byfik. Sedan en trevlig och intressant guidad
tur runt bruket. Direfter for vi till Klondikes Gardsbutik for en sen och mycket vilsmakande lunch. Aven

dar fick vi bra information om platsen och hur dom verkade.
Det fanns aven tid for shopping o att titta runt lite pa de fina limousinekorna.

Farden gick vidare hemét med ett kort stopp for bussfika pa en rastplats.

»

Hej, Lokaladmin . F

Publicera -

Spara utkast Forhandsgranska

9  Status: Utkast Redigera

m

@ Synlighet: Offentlig Redigera

fﬁ'_ Publicera direkt Redigera
-

Kategorier I

Alla katergorier Mest anvanda
[0 vast-Blekinge avd 94 -
[C] V&sterss avd 9

Vastervik avd 275

Vastervik avd 49

Oooo

Vaxjo avd 44

Vimmerby/Hultsfred avd 61

Ystad avd 251

Ystad avd 46 [

Ooo=E

Utvald Bild &

Ange utvald bild

S& har kan det se ut ndr man har matat in text och kryssat i ratt avdelning/distrikt i rutan "Kategorier”. Men vi dr inte riktigt klara dn, vi scrollar/rull-
lar nedat pa sidan och kommer till...




L CIERNVUE I Ligga till en lokal nyhet

A sk B == Nytt Visa lokal nyheter Hej, Lokaladmin [l

Utvald Bild -
EB Dashboard

. A tvald bild
Avdelningar nge utvald bi
B Tillfsllen 1 ?

Antal ord: 73 Utkast sparat kl. 12:20:28. Senast dndrat av Lokaladmin den 22 augusti, 2018 kl. 12:03
E Lokala nyheter
Yoast SEO v
Alla lokala nyheter
Lagg till
S Text av
&7 Forméaner
Kalle Anka
Bild av
Kalle Anka
Utdrag -

Kalle Anka rapporterar fran bussresan den 23 maj,

m

Utdrag &r en handgjord valfri summering av innehallet som kan anvéndas i temat. Lér dig mer om manuella utdrag.

Forfattare o

Lokaladmin (Rikard Admintest) B

...ytterligare nagra rutor. I "Text av” skriver vi vem som har skrivit texten och i ”Bild av” vem som har tagit bilden (om vi har en bild till artikeln).
I rutan "Utdrag” kan man, om man vill, skriva in en liten sammanfattning av texten som sedan visas i listan med artiklar pa startsidan (se sid 25).
Om man inte skriver ndgot hir s kommer ingressen att visas i stillet. Om du vill ldgga till en bild till artikeln klickar du pa Ange utvald bild och...



L CIERNVUE I Ligga till en lokal nyhet

Utvald Bild

Ladda upp filer | Mediabibliotek

Slapp filer varsomhelst for att ladda upp

eller

Vlj filer

Maximal filstorlek fér uppladdning: 512 MB.

Ange utvald bild

...sa kommer du till denna ruta. For att ladda upp en ny bild, klicka pa Valj filer (for att anvinda en bild som redan finns i Mediabiblioteket, se sid 12).



L CIERNVUE I Ligga till en lokal nyhet

@ Filoverforing (=)
< ()= Bibliotek » Dok Mina dok NY SKPF WEBB » RAPPORTER 3 || sskirapeo \
uu » Biblictek » Dokument » Mina dokument » 3 - | 4 ||| 56k RAPPO L2
Ordna « Ny mapp = - '@'
Ut 7t Favoriter Bibliotek: Dokument Ordna cfter: Mapp
M B Hamtadefiler RAPPORTER
B Skrivbord Namn Senast En::lrad Typ Storlek
Ladd & Tidigare platser
%% Dropbox |i=] Bussresa 23 maj.jpg 2016-08-22 14:24 JPEG-bild 338 kB
Crestive Cloud Files =) Surstrémming.jpg 2018-08-2210:22  JPEG-bild 286 kB

- |i=] SKPF avd Jamtland 30-arsjubileum_2014.jpg 2018-08-1413:50 JPEG-bild 89 kB

3 Bibliotek || SKPF avd Jamtland 30-arsjubileum.jpg 2018-08-14 13:48 JPEG-bild 359 kB
) Bilder [ Lotta Engberg.jpg 2018-08-141335  JPEG-bild 100 kB
3 Dokument || lotta engberg.png 2018-08-1413:30 PNG-bild 207 kB
4J7 Musik |e=| Grebro_sillunch_2018.jpg 2018-08-1313:27 JPEG-bild 88 kB

18 Dator
G 0SDisk (C:)
4@ DVD-RW-enhet (D:) Vélj en fil somn ska farhandsgranskas.
L@ Gemensam far forkn
S Gemensam far Forb
5# Temporéra filer (T:)
# Sektioner pd forbuni

“j Natverk

Filnamn: v [Alafiler ) -
Oppna |v Avbryt

Direfter kommer du till denna ruta dir du fér leta reda pa och markera den bild som ska laddas upp frin din dator. Nar du har markerat ratt fil,
klicka pa Oppna.



L CIERNVUE I Ligga till en lokal nyhet

Utvald Bild

Ladda upp filer ~Mediabibliotek

i Sok medieobjekt... .
Bilder |Z| Alla datum |Z| 6k medieobjek DETALJER FOR BILAGA

Bussresa-23-maj.jpg
22 augusti, 2018
338 KB

724 = 483

Redigera bild

Radera permanent

URL https://www.skpf.se/wp-conter
Titel Bussresa maj 2018

Bildtext

Alt text

Beskrivning

Obligatoriska falt &r méarkta *

Access

Ange utvald bild

Nir bilden har laddats upp klickar du pa Ange utvald bild.



Lokala nyheter

A sk B - Nytt  Visa lokal nyheter

FH pashboard Stycke * B
Avdelningar

£ Tillfallen

E Lokala nyheter

Alla lokala nyheter

Lagg till

-9 w a _
&= Formaner

& Profil

© winim

Antal ord: 73

Yoast SEO

Text av

Kalle Anka

Bild av

Kalle Anka

Utdrag

Liagga till en lokal nyhet

Visuellt  Text

Vi borjade med kaffe o nybakade bullar pd Farmor Ankas byfik. Sedan en trevlig och intressant guidad
tur runt bruket. Dérefter for vi till Klondikes Géardsbutik for en sen och mycket vilsmakande lunch. Aven
dar fick vi bra information om platsen och hur dom verkade.

Det fanns aven tid for shopping o att titta runt lite pa de fina limousinekorna.

Farden gick vidare hemét med ett kort stopp for bussfika pa en rastplats.

Utkast sparat kl. 12:21:43. Senast dndrat av Lokaladmin den 22 augusti, 2018 kl. 12:03

https://www.skpf.se/wp-admin/media-upload.php?post_id=19328itype=image& TB_iframe=18width=7538theight=662

Hej, Lokaladmin .

Alla katergorier Mest anvanda
[0 vast-Blekinge avd 94 -

[[] Vasteras avd 9
Véstervik avd 275
Véastervik avd 49
Vaxjo avd 44

OOoO

=

Vimmerby/Hultsfred avd 61
Ystad avd 251

|

Ystad avd 46 ™

Utvald Bild -

Klicka pa bilden for att redigera eller
uppdatera

Ta bort utvald bild

Nu ér bilden pa plats. Om du skulle angra dig vad giller bildvalet kan du klicka pa Ta bort utvald bild och ladda upp en ny.

m




L CIERNVUE I Ligga till en lokal nyhet

& skere =4 Nytt Visa lokal nyheter Hej, Lokaladmin . F
FH Dashboard Redigera lokal nyhet Laggsil
Avdelningar ; ; i
vdelningar Trevlig bussresa till Ankeborg Publicera “
£ Tillfallen . , : _
Permalank: https://www.skpf.se/%local%/nyheter/lyckad-bussresa-till-orebro/ Redigera Spara utkast Férhandsgranska

E Lokala nyheter
9 Status: Utkast Redigera

Alla lokala nyheter Ingress . . ) =
@& Synlighet: Offentlig Redigera

[EL Rl Den 23 maj bar det ivdg mot Ankeborg med von Ankas buss. Vi var 50 glada resendrer. Tur med vadret hade vi ocksé, det

kunde inte bli battre! fiit] Publicera direkt Redigera

&% Formaner
Ta bort

& Profil

Min .
O win Kategorier -

Visuellt  Text

Alla katergorier Mest anvdnda
[ Vvast-Blekinge avd 94 -

=
-
w

|11
s

= ¢ =E =P =B

Stycke v B I

[ Vasteras avd 9

Vi borjade med kaffe o nybakade bullar pd Farmor Ankas byfik. Sedan en trevlig och intressant guidad [0 Véstervik avd 275
tur runt bruket. Darefter for vi till Klondikes G&rdsbutik for en sen och mycket vilsmakande lunch. Aven [ Véstervik avd 49
dar fick vi bra information om platsen och hur dom verkade. [ Vaxjé avd 44

=l

Vimmerby/Hultsfred avd 61
Ystad avd 251
Ystad avd 46

Det fanns aven tid for shopping o att titta runt lite pa de fina limousinekorna.

i s |

Utvald Bild -

Farden gick vidare hemat med ett kort stopp for bussfika pa en rastplats.

Nir du dr n6jd med din artikel klickar du pa Publicera sa laggs den omedelbart ut pa hemsidan. Om du vill se hur din artikel ser ut {or den som
besoker sidan i utloggat lage, f6lj instruktionerna pa sid 15-16.



NUEIENWUH (I3 Andra eller radera en lokal nyhet

Panelinstaliningar ¥ Hjélp ¥
Lokala nyheter Laggil
: : - . Sok lokala nyheter
Alla (46) | Mina (26) | Publicerade (41) | Utkast (5) | Papperskorg (6) | Grundstensinnehall (0)
Vilj atgard... Verkstall Alla datum E| Alla SEO-poéng Alla ldsbarhetspoéng E| Filtrera Edit columns 46 objekt = « <« 3 av3 > | »
O Title Agare Date
[ Vara studiecirklar Link&ping, avd 20 Publicerat
Redigera Snabbredigera Tabort Visa 2018:07:12
I Valkommen till hostens s{l._h,Lcirklar 2018! Stockholm, avd 2 Publicerat
2018:07-11
[ Nytt medlemserbjudande om el-avtal Ludvika Smedjebacken, avd 108 Publicerat
2018:07:00
O safari pa hemliga resan Norrtélje, avd 110 Publicerat 3
2018-07-03
] Spénnande resa till Oland Orebro, avd 7 Publicerat
2018:07:03
1 Vacker resa langs Vildmarksvégen Skellefted, avd 58 Publicerat
2018:07-03
O Title Agare Date
Vilj atgard... E| Verkstall 46o0bjekt | « | ¢ 3av3 > »

Om du vill éndra négot i en redan inlagd artikel gir du in pa Lokala nyheter och stiller muspekaren 6ver den artikel i listan som du vill 4ndra, da

» »

dyker alternativen "Redigera’, "Snabbredigera” och ”Ta bort” upp. Vilj "Redigera” for att éndra i artikeln, vélj ”Ta bort” for att radera hela artikeln.



Fragor och svar

Bilden som jag laddar upp som "Utvald bild” ser konstig ut, varfor?

For att bilderna ska bli bra behéver de vara hyfsat hogupplosta, publiceringssystemet skalar ner stora bilder till
ritt storlek, men har svarare att skala upp sma bilder till rétt storlek utan att det ser fult ut. Men de flesta mo-
derna mobiltelefoner och digitalkameror tar bilder med betydligt hogre upplosning én vad som krévs, sa det
bor for de flesta anvindare inte bli ett problem. I méan av tid kan kansliet hjélpa till med enklare bildbehand-
ling, kontakta oss pa info@skpf.se.

Om man har en kurs med tio traffar, maste man mata in varje traff for sig i kalendariet?
Ja, det maste man. I den version av publiceringssystemet som vi anvander kan varje aktivitet bara knytas till ett

enda datum, s& man maste lagga upp varje kurstraff for sig.

Jag vill ladda upp en PDF eller Word-fil, hur goér jag?
Kontakta kansliet pa info@skpf.se

Jag vill lagga upp information om vilka som ar fortroendevalda i var avdelning, hur gor jag?

Sadan information kan ldggas in som en artikel i "Lokala nyheter”, gdrna med en bild pa hela ginget som "Ut-
vald bild”. Om man vill att artikeln ska finnas lattillgédnglig &ven ndr den hamnar ldngre ner i nyhetsflodet kan
man ldgga in en lank till den i "Avdelningsfakta” Om det later krédngligt, kontakta kansliet pa info@skpf.se

Kontakta kansliet med dina fragor pa: info@skpf.se





