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1- Adress till webbplatsen

- Alla foreningar har tillgang till en
webbplats (webbsajt) gratis via forbundet C | @ sajtspfpension fikontakt/

- Webbplatsen ar en undersida till L
www.spfpension.fi, varje férenings Ny pensionarsforening
webbplats har en unik adress som bestar
av foreningsdel atfoljd av spfpension.fi:
foreningsdel.spfpension.fi

Kontakt StyI’EISEﬂ
| denna guide anvands adressen
sajt.spfpension.fi som exempel Ordférande
* Om man inte tidigare haft en Bert Svensson
webbansvariﬁ finns bara en sida som Exempelgrind 2
heter "Kontakt” med kontaktuppgifter — 23670 Nagonstad

som innehall, hela adressen ar
sajt.spfpension.fi/kontakt Sekreterare

05V,


http://www.spfpension.fi/
http://www.spfpension.fi/
http://www.spfpension.fi/
http://www.spfpension.fi/kontakt

(® sajt.spfpension.fi/loggain,

2 - Logga In

* For att kunna redigera innehallet pa
sidorna maste man logga in

* Ett anvandarnamn i form av en epost-
adress och ett |6senord kravs, du far de
av forbundet eller av foreningens
webbansvariga

* Inloggningssidan har adressen
sajt.spfpension.fi/loggain

1. Skrivin adressen till inloggningssidan i
webblasarens adressfalt

2. Skrivin eposten och tillhérande
|l6senordet till webbplatsen

3. Din webblasare kan komma ihag ditt Do you want Google Chrome to save your password
8 3 21l mio i for this site?
l6senord, kryssa for “Hall mig inloggad” or this site

och svara pa webbldsarens fraga

E-post bertsvensson@texgmail.co

Loseno

# Hall mig inloggad

Logga in

Glomt idsenordet?

b

> bertsvensson@texgmailcosm 00000 FEEER



http://www.spfpension.fi/kontakt

3 — Redigeringslage i Digistoff

« Som inloggad ser man samma innehall som besokare, och olika knappar for redigering

\éerktyg],cic:et som man anvander for att redigera webbplatsens sidor och innehall heter
igisto

* Det finns bl.a. knappar for sidans moduler, andra innehall, valja bild, installningar, logga ut

NN

# Kontakt - Ny pensiondrs® X

<« c | @ sajt.spfpension.fi/kontakt/

Ny pensionarsforening

Kontakt

Styrelsen



4 —Moduler i Digistoff

» Moduler ir Digistoff-terminologi och kunde contakt (0
kallas delar eller byggklossar [ # Anira
R -
. . . Hantera zon
* Envanlig modul ar textmodulen, ofta anvands
en modul per sida men man kan anvanda Huvudspalt - v R
obegransat manga Fetmodul B
* Varje sida har sina egna moduler med sitt R — = -
egna IﬂﬂEha” Kalendemmodul ﬂ # Andra
« Med knappen "Moduler” kan du
+ seen lista pa de moduler N
som finns pa sidan, * __
. |sgga till eller
* ta bort moduler , ,_ :
Ma Ti On To Fr Lo S0
 ellerordna om dem
1 2 3 4 5
* | exemplet ar tva textmoduler och en ) ) . ; ; . .

kalendermodul inlagda pa samma sida



5 —Lagg in en modul pa en sida

- Da du tryckt Lagg till i listan dver (e
moduler, dppnas en ny ruta: /
1. Valj vilken typ av modul du vill e
Iégga in /
2. Anvand det foreslagna namnet

» Avancerade installiningar

eller ge ett eget N
3. Zon och Avancerade instéllninFar I+ 5oa |
behover du inte ta stallning til ~ e

4. Trvek pa spara (Avbryt gor inga —
forandringar)

5. Placera den vid behov pa ratt ovudepl iy (IS

ht . oo o . Texdmodul Text =
stalle i forhallande till andra g
mOdu Ier med Flytta—pl Ia rna Kalendemodul Event calendar n
Ditt val e — ] - n




6 — Redigera text i textmodulen, Andra
m Redigera text

For att redigera innehallet i en textmodul
klickar du Andra-knappen pa den sida och

den modul du vill redigera

I
A
[ER]

il
i

!'.l[E_

Rubrik 2 - || B [T

o || e

Ett redigeringsfonster 6ppnas Styrelsen
Du kan - Ordforande
« Skriva text, ta bort Bert Syensson
 mala text, Exempelgrand 2

+ formateraden (se nasta sida) 23670 Nagonstad

* kopiera (Ctrl + c), klistra in (Ctrl + v) eller
angra (Ctrl + z)

° m m . oSy,

Nar du klickar Spara, blir den nya texten
synlig pa sidan ocksa for bestkare —

Spara ofta for att inte riskera att forlora
andringarnal AL

Sekreterare




* Mera installningar kan tas fram

och gdmmas med pilen till hoger

* Tips for formatering av text
* Placera inte texten med

mellanslag, anvand indrag eIIer/

centrering

* Det finns tva radbyten, ett kort
(Shift + Enter) inom stycket och
langt som byter stycke (Enter)

* Prova dig fram, du kan alltid
Avbrytal

Ett kot avstand
hit
hit ett langt

«  listelement
« listelement

dv ul W

centrenng

x Avbrgt

« Spara




8 —Valj bild, bland standardbilderna

1.

2.

- Overst pa varje sida finns
mojlighet att lagga in en bild

Tryck pa Valj bild, ett nytt —
fonster 6ppnas

Klicka pa den bild du vill
anvanda, den markeras med
gron bakgrund —

Varje sida kan ha olika bild

FOr att ta bort bilden vél'er du
”Ingen bild for denna sida”
langst upp

Rulla hela vagen ner till Spara —

Ingen bild for denna sida

SPF01.jpg

e 2 e -‘:.; a‘ - - x
, R - VR R G Lok RN 5
L R A R L S

SPF40.jpa



Digistoff Bl Sidor = Filer £ Instaliningar

9 - Installningar

Sidans mamn
= Startzida

= Kontakt

* Da man klickar pa kugghjulet |
6ppnas sajtens instillningar, har / °
finns bl.a. mellanbladen:

- Sidor dar man kan hantera sajtens Folders

[ ] Filless ¥

sidor; lagga till, ordna, ta bort =

* Filer dar alla filer (bilder, bilagor)
som anvands finns lagrade

* Anvandare dar man kan lagga till

Sidans adress
rstart

fkontakt/

sidd() 2 Filer

= Anvandare

Innehall

£ Instaliningar

ma Moduler

Flytta Publ. « Synl. « Start. + Lagg till

B0

& Lnvandare

[

Kl Exlid pc

202017 1:80 P
768 KB

OCh ta bort anVéndare \ Digistoff £ Sidor £ Filer £ Instaliningar & Anvandare a8 Moduler

Visa Alla anvandare * Visa Webbansvariga * Visa Webbredaktirer = Visa Medlemmar * Visa Personal »

Vizsa Testgrupp

E-postadress
bertsvensson@texgmail. com

rmhert fek afMmenfrsneinn fi

Fornamn
Bert

B nhert

Efternamn
SVENsson

Ricka

s Moduler



10 — Lagg till en ny sida

Pa installningarnas Sidor-mellanblad kan man lagga
in flera sidor med Lagg till knappen + Lagg til

Ett nytt fonster Oppnas med:
« Foralder, se nasta kapitel

Lagg fill sida

 Sidans namn, som man sjalv kan valja fritt (gula

utropstecknet betyder obligatoriskt mee

= Firilder

 Sidans adress, fylls automatiskt da man klickar pa faltet

* Publicerad, anger om sidan dr publicerad sa att
innehallet syns offentligt

 Synlig i navigeringen som anger om sidan finns med i \

menyn
+ Startsida som bara en sida kan vara, den sida som

=== Sidans namn O

) Sidans adress O

Sidmall

Oppnas om ingen annan anges och som besdkare \\ Publicerad

kommer till forst

Ovriga val kan man bortse fran i detta
sammanhang

Spara for att spara den nya sidan

Observera att sidan dnnu ar helt tom, for att fa in
innehall maste man lagga in en modul!

\ Synlig i navigeringen

\ Startzida

Sprak

Toppniva -
Startsida

startsida

SPF undemsajt 2015 v

& Ja Mej
& Ja Mej
Ja ® Mej

Svenska v

» Avancerade instaliningar




11 — Meny och sidstruktur

Sidans namn Sidans adress Innehall Flytta
= Startzida Istartzidal 22 Maoduler -l
- Sidornas ordning i listan anger deras - Kontatt Kontak iy .|
ordning pa sajten, anvand Flytta for att
ordna dem
. o . . Publ. = Synil. » Start.
* | listan kan ocksa anges, publicerad, synlig 200
eller start genom att klicka pa knapparna > -

» Klicka pa Sidans namn for att fa up
sidans installningar (samma som da la till

sidan), har kan sidorna ordnas under S
varandra genom att valja Foralder
* | exemplet anges Kontakt som foralder i — Foralder | Toppnivi

Startsidans installningar — | Toppri
Sidans namn £ B

* Observera att inte Flytta-pilarna kan flytta
sidorna ut fran sin niva, ange istallet

Toppniva som foralder igen
Sidans mamn
= | Kontakt

= Startsida

Sidans adress O startzida




12 — Lagg in en bild i textmodulen

Mormal (.. = B [T

+ Ga till en sida med textmodul eller lagg in en - v o
textmodul o = m@ = o[z A= -

* KI'Cka Andra Bildegenskaper X
* | redigeringsfonstret som 6ppnas, placera siinformaton || Ling || Lades upp || Avarcerac

kursorn dar du vill lagga in bilden och klicka

Skicka till server

bild_ikonen /| Choose File | Mo file chosen
: Y Skicka till server | | Bildegenskaper X
* | bildegenskaper, valj forst N ey [ T T
Ladda upp mellanbladet, sedan =
Choose file och bladdra till filen pa din dator Site/Data/2764/Images(Penguins(1) 79 Bissara pd server
- Valj filen och klicka annu pa Skicka till server plemth o
- Efter att bildinformationen visas kan man o] [
klicka OK for att lagga in bilden £

* Efter att annu klickat Spara i
textredigeringsfonstret, anpassas bilden till
sidans bredd och ar synlig pa sidan

Horis. marginal

Vert. marginal




13 — Bildernas egenskaper

* Efter att bilden ar inlagd far man upp
installningarna i kapitel 12 genom dubbelklicka

den, eller hégerklicka och valja Bildegenskaper e X
. . . - g L Ladda upp ) &
* De viktigaste egenskaperna ar: '
« Alternativ text, den text som visas som alternativ | URL .
exempelvis for synskadade \ Sne/Data/ 2784/ Images/ Penguins(t). jpg Bladdra pa server
* Bredd, bildens bredd i pixlar. Sidans bredd ar 620 pixlar | Anernativ text

sa allt mer an det krymps till 620 pixlar. Om bilden ska Pingvinbild
ta upp halva sidan anges vardet 310 osv. Aven procent \=

fungerar, t.ex. 50 %, men lamna da hojden helt tom
HOjd, anpassas automatiskt i samma forhallande

 Kant anvands for att fa en ram med angiven bredd \ 162
*  Marginalerna gor att det [lamnas utrymme till texten Kant
*Justering ar viktig om bilden Iéggs in bland texten och

anger till vilken sida om texten bilden justeras

* Har man manga bilder rekommenderas det att o5
man krymper dem sa att den verkliga bredden ar —
samma som den som visas, annars laddas onddigt Sl

stora bilder ner

Horis. marginal

* Har man manga bilder rekommenderas dven att
man laddar upp dem alla pa en gang via Filer-
mellanbladet i Installningar (kapitel 9)




14 — Egna bilder i vinjetten

*  Om man har egna bilder rekommenderas att anvanda dem i
vinjetten

« Gartill Filer i DigiStoffs Installningar (som i kapitel 9)

- Oppna mappen Headers under mapEen Images: alla bilder
som placeras har kan valjas som beskrivet i kapitel 8

* Bilderna som anvénds i vinjetten maste oftast férbehandlas
genom att beskara och andra storlek pa dem

* Det finns olika verktyg men exempelvis Microsofts Paint

Digistoff = Sidor SFler

Folders

[ ] Filess
3 (3 Images v
] Headers ¥

®
f

7 | H =

fungerar,
* Oppna bilden

=

Beskar den till lampligt format, panoramaformat med stor ==
bredd i forhallande till h6jd fungerar bast

och vilj till sist Andra storlek, for att fungera som vinjettbild ska /
bilden ha en bredd pa 960 pixel, dvs Bildpunkter
- Da bilden har ratt egenskaper kan den sparas i en mapp pa
datorn, darifran kan den dras in till Headers-mappen pa
servern, eller laddas upp med Upload-knappen

Digistoff = Sidor 2Ner ofInstalningar 4

J Upload <% Redr

N
'

RN S Y T ]

Folders
;] File=s
3 (3 Images

(] Header= ¥

Andra storlek

Med: O Procent @ Bildpunkter
+—F

Y
|:|I Lodratt: 350

[] Bibehall bredd-hajd-farhillande



Sidans instillningar (67810)

e Py ° ° Forslder Toppniva
15 — GOr en Ovningssida ——?
Sidans adress kontakt
Sidmall SPF undersajt 2015
* Ofta vill man som webbansvarig ha ett utrymme Pubicesd ® 33 N
dar man kan experimentera och 6va utan att g moveren @ o
besokare pa sidan ser allt L
tartsida a @ Mej
- Ett satt ar att inte publicera sidan, men da kommer sprik | svensa
man sjdlv bara at den genom att klicka pa adressen
fran listan med Sidor i installningarna
—>  Avancerade instaliningar

* I sidans instdllningar kan man, under Avancerade
installningar (klicka pa texten for att 6ppna
installningarna), ta bort rattigheterna fran Gaster

. o sttigheter ~ Caster
att Se Inneha”et: : Q‘hf' ¥ Visa Skapa Andra Radera
* Man tar bort krysset Visa for Gaster Webbansvariga

» Det hdr betyder att gdster, sddana som inte ar
inloggade, inte har ratt att se sidan

* Det dr bara du och andra som ar inloggade som ser det
som finns pa sidan

Det har kan ocksa utnyttjas da man haller pa och
jobbar gé en sida, man kan ta bort krysset medan
man jobbar pa innehallet och sedan lagga tillbaks
det nar man ar fardig

Rekursiva rattigheter

¥ Visa ¥ Skapa ® Andra ¥ Radera

Webbredaktorer
¥ Visa Skapa Andra Radera
Medlemmar
¥ Visa Skapa Andra Radera
Personal

Visa Skapa Andra Radera
Testgrupp

Visa Skapa Andra Radera

Ange rattigheter for sidor fr.o.m denna sida
Ange rattigheter for meduler fr.o.m denna sida

® Avbiryt « Spara




16 — Testa pa bade dator, platta och telefon

# Startsida - Ny pensic X

- Sidorna ar sa kallade responsiva sidor, som | O sapspipensiondystari: & K
anpassa till skarmens storlek oberoende om Ny pensionérsforening
det ar dator, platta eller smarttelefon

* Som webbansvarig ar det viktigt att man
testar resultatet pa olika skarmar eller andrar
storleken pa sin webblasare genom att ta tag
i hornet och dra den till telefonformat

* Man maste som webbansvarig gora
innehallet sa latt som maijligt for olika
datorerna att visa:

Tabeller fungerar inte

Anvand inte mellanslag for att justera text

Tillat IénEa sidor, forsok inte alltfér mycket
utnyttja bredden

Ju enklare innehall, desto lattare att anpassa

SPF

a pensionarsforbundet




Mera information

- it.spfpension.fi/webbplatser
- it3.fi/kunskap/digistoff



http://www.spfpension.fi/
http://it3.fi/kunskap/digistoff

