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Logga in och administrera hemsidan
Du loggar in med ditt anvandarnamn och l6senord pa:

https://reumatiker-admin.vercel.app/

For tillgang till administreringen av din hemsida - eller om du dr webbredaktor fler hemsidor -
anvands rullistan med texten “Valj sida att redigera...” i denna lista visas de hemsidor som du har
tillgang till att redigera.

Genom att valja den specifika hemsidan klickar du i den, eller om du inte ser den sa kan du soka
fram den med foreningens namn.

— Reumatiker ot ot redinera N o)
= R et T [ Vil sida att redigera... & ] (toezn ) °

Hem

blekinge.reumatikertest.se
karlshamn.reumatikertest.se

karlskrona.reumatikertest.se

Nar du klickar pa en hemsida blir du skickad till “Hem” for den specifika hemsidan, detta syns
genom att sidomenyns flikar uppdateras samt att rullistan visar den nuvarande valda hemsidan.

Beroende pa din skarmstorlek sa kan den visas med en sa kallad hamburgermeny till vaster om
RF:s logga, eller redan utfalld. Menyn visar vilka delar av hemsidan du kan administrera.

Hamburgermeny. Klicka pa den sa falls en meny ut.

= Reumatiker Karlskrona.reumatikertest se ¢ - ) o
forbundet

Hem
Dashboard

Utfalld meny.

aaaaaaaa
.........
......

.....

Om, du vill byta hemsida sa klickar du bort den valda hemsidan eller klickar i rullistan pa en annan
hemsida som du ar webbredaktor for.
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https://reumatiker-admin.vercel.app/

Bildbank

| bildbanken laddas alla bilder upp nar du skapar sidor, inlagg eller kalenderinlédgg. Du kan ocksa
ladda upp bilder direkt till bildbanken.

Lokala bilder

Varje lokal hemsida ager och laddar upp sina egna bilder. Lokala bilder kan du redigera, byta
namn pa och lagga till en beskrivning.

Globala bilder

Det finns ocksa globala bilder att valja, det &r gemensamma bilder som delas fran reumatiker.se,
dessa bilder ar fria att anvanda pa webben. Men de kan inte redigeras lokalt.

For att visa bilder klicka pa Bildbank, och for att ladda upp bilder klicka pa knappen for att ladda
upp bild. Du kan klicka och dra bilder fran en mapp pa din dator eller sa valjer du knappen Valj
filer.

Om du soker efter en viss bild som du vet filnamnet pa anvand sokrutan eller filtrera pd datum om
du vet nar den laddades upp (t ex september 2023).

Reumatiker Karlskrona reumatikertest.se ¢ v | (o ) o
forbundet —_—

Hem

Bildbank
\

Videoarkiv

Filarkiv

sidor

Inlsgg

Instliningar

Redigera och radera bilder

Om du vill redigera en bild markera den genom att klicka pa den. Klicka pa Redigera till hdger sa
kan du andra beskrivning och titel.

Hem > Bidbank
Bildbank
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For att radera en eller flera bilder markerar du genom att klicka pa den bilden eller bilderna som
du vill ta bort. Du kan alltsa markera flera bilder samtidigt. | hger kolumn ser du alternativen att
ta bort. Du far upp en ruta som fragar om du ar riktigt saker och ar du det sa godkanner du att
bilden eller bilderna tas bort.

Filarkiv

Du kan lagga till en fil-sektion och ladda upp en fil nar du skapar sida, inlagg eller
kalenderhandelse, men du kan ocksa ladda upp direkt till filarkivet. Filerna gar dock inte att
redigera i efterhand sa tank pa att ge filen ett bra namn. Du kan s6ka och filtrera ut filer som redan
finns uppladddade precis som med bildbanken. For att radera en fil klickar du pd “radera”.

arskronareumatikertestse & o] o 30

230603-Inbjudan-K-krona-hostresa-Skane-14-sept-2023. pdf

inbjudan.pdf

Videoarkiv

Du kan ladda upp en mindre film/video (max 100 mb) och anvanda sektionsvaljaren nar du skapar
(eller redigerar) sida, inlagg eller kalender for att valja filmen.

Pa gang: badda in video med en lank.
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Skapa nya Sidor
a.) Ny sida
For att komma till alla befintliga sidor gar du till vanster spalten och klickar pa Sidor.

Se exempel.

Bildbank
Videoarkiv

Filarkiv

Inldgg v
Evenemang v
Installningar v

Migrering

Du far da upp en ny vy med oversikt éver alla befintliga sidor. Dar du har mojlighet att redigera
eller skapa ny sida. Skapa ny sida hittar du uppe i hogra hornet. Se exempel.

5 é Siapanysda
Hantera Sidor
—
Oom 75:
,N,K“,“‘“‘ .
B
k- Wikamoch sivtter
==
Disriaets Rrwsiogar
KM?J‘“

Hem
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Nar du klickat pa Skapa ny Sida far du valja ett namn for sidan.

Efter du valt ett namn klickar du ok, sedan ar sidan skapad. Da hamnar den i versiktsvyn 6ver alla
sidor.

b.) Redigera Sida

For att redigera en befintlig eller ny sida du skapat sa gar du till éversiktsvyn (Sidor), sedan klickar
du pa “redigera” pa den sida du vill redigera.

Du har da mojlighet att lagga till olika sektioner. Se bild.

+ Lagg till sektion

SEKTIONER

T Text

Subhero

B3 Bild

(A Bildgalleri

@ Bildkarusell
Mellanrum
Inldggskarusell

K | Knappar
Lista med personer
Kolumner

¥ Kommande evenemang

Text - en enkel sektion dar du kan lagga till text.
Filer - Har kan du lagga till filer for nedladdning.

Bild - lagga till bild, med funktion att férandra storleken. Vi rekommenderar att anvanda
“Inneslut” under Bildpassning sa att hela bilden syns.

Bildgalleri - Har kan ni lagga upp bilder i ordning.
Bildkarusell - Har kan ni lagga upp bilder som ni kan klicka fram och tillbaka pa.
Subhero (text och bild) - en sektion dar du kan lagga till text med en bild bredvid.

Mellanrum - viktig funktion for att det ska se bra ut mellan sektioner, vi rekommenderar att alltid
lagga till ett mellanrum med “Normal” storlek mellan varje sektion.
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Kolumner - bra for att lagga till fler kolumner med t.ex styrelse eller diagnosombud.

Efter du valt en sektion, hamnar den pa sidan. Du kan da klicka pa den och da har du 4 alternativ.

Flytta upp/ner, ta bort, och redigera. Se bild (exempel pa text-sektion).

OBS. Lagg alltid till mellanrum mellan sektioner och i slutet av sidan.

- nsectetur adipiscing elit. Nullam euismod, nisl eget ultricies aliquam, nunc nisl lacinia nunc, quis ultricies nisl.

c.) Redigera sektion

For att redigera en sektion och lagga/andra text sa markerar du forst den sektionen du vill
redigera. Sen klippar du pa knappen som ser ut som en penna. Se bild.

\

-+

Féreningar:

Falkenberg
Halmstad
Hylte
Kungsbacka

Laholm

Varberg

strig¢et Halland. Vi bestar av 6 lokalféreningar och har totalt ca ? medlemmar.

Sedan sa far du fram en ny ruta dar du kan redigera sektionen. Se bild.
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Valkommen till Reumatikerdistriktet Halland

Standard v

d.) Overordnad sida och Mall

Efter du har skapat en ny sida ar det viktigt att den hamnar ratt. Kolla till hoger spalten och kolla
efter “Valj overordnad sida” och “Mall”. Se bild.
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test l

‘ test-2 ’

Vilj bild

Ifall den nya sidan ska ligga under nagon specifik sida (t.ex Om oss eller Kontakter) vélj da den
under “Valj 6verordnad sida”. Sedan ga till Mall och valj “Undersida” som mall istallet for
Standard.

Om det ar en egen fristdende sida, valj “Standard” som Mall, da kan du dven lagga till en Titel, som
kommer visas hogst upp i en gron ruta.

“Slug” och “Ingress” behovs inte. Inte heller Bild. Vi rekommendera att lagga in en egen bild som
sektion istallet.

e.) Publicera

Nar din sida ar klar sa klickar du pa knappen “Publicera” uppe i hdgra hérnet. Varje gang du
redigerar eller gér en andring pa en sida behover du klicka pd “Publicera” fér att uppdatera sidan.
Se bild.
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Inlagg, kategorier och etiketter
For att skapa nya inlagg sa gar du till vénsterspalten, klickar pa nerpilen och inldgg. Se bild.

Reumatiker
forbundet

Hem
Bildbank
Videoarkiv
Filarkiv

Sidor

Kategorier

Etiketter

Evenemang v
Installningar v
Migrering

Har har du 3 alternativ, forsta ar inlagg, andra kategorier och tredje etiketter.

Gain pa Inlagg, har har du en Oversikts vy over alla inldgg. Har kan du redigera eller skapa nya
inlagg. FOr att gora ett nytt, klicka pa Skapa nytt inlagg uppe i hogra hornet. Se bild.

S s s

Hantera Inligg

Valj rubrik for ditt inlagg och klicka pa Skapa.

Den hamnar da i listan for alla Inlagg, klicka pa Redigera for att komma till redigeringssidan for
inlagget.
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Redigera ntigg ED0O

test

Har valjer du kategori och etikett for ditt inlagg, vilken huvudbild du vill ha, och langst ner kan du
lagga till sektioner och de funkar likadant som nar du skapar nya sidor.

Nar du ar klar med ditt inlagg, klicka pa Publicera.
Obs! Glom inte en mellanrumssektion langst ner pa inlagget.

Ifall det saknas en Kategori eller Etikett, ga till vansterspalten och klicka pa Kategori/Etikett for att
skapa en ny.

b.) Publicera Inlagg

Efter ditt inlagg ar klart och publicerat, sa maste du dven gora det synligt.

Ga tillbaks till sidan “Inlagg”, markera ditt inldgg och klicka sedan pa “Andra status” langst ner i
mitten pa sidan. Andra statusen till “Publicerad” och klicka sedan “Spara”. Se bild.

Hem > Inligg

Hantera Inldgg 1
.

- M o
ernationella reumatikerdagen 12 okt

Publicerat
20231005 KL 13:47

Studieorganisatdrerna Publicera Publicerat

3-02.24 k. 0:15

[ Valkommentillvar nya hemsidal ~ Utkast Saapat
2023-07-15 kl. 19043
D Styrelsemate 2023 Publicerat
2023-05-24 kl. 10:05
[ Ostrbs farfarm Fublcorat
2023-05-24 kL. 10:04
Updatera status
[ Senirorsurfarma Publicerat
Du kommer andra status pé 1 st inlagg med 20230426 K1 1052
omedelbarverks
[ ickoffSolviken Publicerst
s ( N 2023032101216

Webbkurs pd Katrineberg ‘\ ) é I .

2023.02.04 KL 1227
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Kalender

Lagg till en ny kalenderhdndelse genom att klicka pa Skapa evenemang. En ruta kommer upp dar
du anger titeln pa evenemanget, t ex Bassangtraning tisdagar. Klicka pa Spara.

Reumatiker

Fbrhundet karlskrona.reumatikertest.se &
e ::nt)er:::::‘zmang
sioank Rubrik Startdatum ~
B \
— - @O
<t
1. Valjbild.
2. Valj sektion Text och skriv vad det handlar om.
3. Vill du publicera senare? Da kan du dndra publiceringsdatumet i hdger panel.
4. Valj kategori och etikett.
5. Skriv en mindre text som ska visas i kalenderutdraget pa hemsidan (inte sjalva
kalenderinlagget).
Reigers Evenemang Co) R ©

Test / \

Kategorier och etiketter till evenemang ar samma som for inldgg. Om det inte finns nagra
kategorier eller etiketter som passar sa behdver du skapa nya. Det gor du under Kategorier och
etiketter som du hittar (precis som med inldgg) under Evenemang. Klicka pa pilen bredvid
Rubriken Evenemang sa falls en liten meny ut. Déar hittar du dven sparade platser och arrangorer,
mer om det i detta avsnitt ldngre fram. Lagg till kategorier och etiketter genom att klicka pa den
grona knappen uppe till hoger.
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Evenemang

Kategorier
Etiketter
Platser

Arrangorer

Tid, plats och arrangor

1. Tid valjer du genom att klicka pa kalenderikonen, startdatum och tid och slutdatum och
tid.

2. Plats kan du valja om du har sparade platser, du klickar i faltet sa kommer alternativ upp
Annars kan du skippa detta eller sa lagger du till den genom att klicka pa Lagg till plats,
den grona knappen bredvid.

3. Dukan ocksa om du har sparade arrangorer vélja den genom att klicka pa rutan och valja.
Eller sa skippar du detta eller lagger till arrangor (t ex Reumatikerforeningen i Karlshamn).

Tid & Datum

Har valjer du datum och tid nir evenemanget ager rum

[RI/ dd fyyyy, - o mmy/dd fyyyy, - w]

Plats

Vilj eller |3gg till en plats dar evenemanget ska hillas
Lagg till plats

Arrangér

Vilj eller 1igg till en arrangdr som hiller i evenemanget

Lagg till arrangdr

Lagga till plats

Skriv in hela adressen inklusive postnummer. D& hamtar systemet en karta dessutom som visas
for en bestkare. Adressen sparas sedan sa du kan valja den vid andra tillféllen utan att behova
skriva in adressen pa nytt.

Lagga till arrangor

Arrangor och uppgifter om arrangéren kan vara bra, sparar t ex telefonnummer och e-post. Fyll i
de uppgifter som ar relevanta.

Kostar det nagot att delta?
Du har nu dven mojlighet att lagga till vad det kostar att delta. Se nedan bild.

Kontaktformular
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Har kan du nu dven lagga till ett enkelt kontaktformular sa att anmalan skickas till den e-post du
véljer, satt ocksa ett slutdatum fér anmalningar. Klicka i rutan sa falls falten ut med e-post som du
anger och sista datum for anmalan.

Kostnad

Om evenemanget har en kostnad s3 fyll i detta hir, 3r evenemanget gratis s kan detta steg hoppas Sver

|mo -— |

Anmilningsformulir

Genom att aktivera anmilningsformuliret gér du det méjligt att anmala sig till evenemanget via et formular direkt frin

tivera anmalningsformular

| ‘(— | mm/dd /yyyy, —:-- - [w]

Ett evenemang eller aterkommande?

Nar allt nastan ar klart da klickar du pa Nasta steg, knappen hogst upp till hdger. Da far du upp tva
alternativ: ar det ett engangsevenemang eller ett aterkommande? Klicka pa det som stammer.

Hem > Evencmang > Redigera

Redigera Evenemang

Test

Enstaka
Om du ar n6jd sa kan du nu publicera, schemalagga, eller ta ett steg tillbaka.

Oversikt

ENGANGSEVENEMANG
18 okt. 2023 12:56 - 18 nov. 2023 12:56
PLATS

ARRANGOR

PUBLICERING
Direkt / Schemalagd

s ™
| Tillbaka ) Publicera [ SchemalZgg
v

{

Aterkommande

Det gar att stélla in sd att evenemanget ar en aterkommande veckoaktivitet. Stall in vilket
slutdatum som géller. Ar du nu n6jd sa klickar du pa att publicera, schemalédgga eller ga tillbaka
och d@ndra nagot.

15av 18



Evenemangstyp

=
Engingsevenemang Aterkommande evenemang
Fisr evenemang som endast &ger rum en gang och inte planeras Fir evenemang som sker upprepade ganger under en bestamd
att upprepas i framtiden. tidsperiod.

Hur ofta aterkommer evenemanget?

@ Engingiveckan |

Evenemanget 3ger rum den 18 okt 2023 och upprepas varje onsdag fram till och med den 28 dec. 2023

Nir slutar evenemanget aterkomma?

12/23/2023 v

] Avbryt \ dsta stey
<>
Hantera evenemang

Har du ett aterkommande evenemang men som ska skippa en vecka? Eller vill du helt enkelt bara
radera en kalenderhadndelse? Ibland kan man vilja ta bort ett datum. Da gar man in pa Evenemang
i listan till vanster.

Vill du ta bort alla? Klicka i forsta rutan da markeras alla kalenderhdndelser som ar pa sidan. Har
du manga kan du behdva ga till nadsta sida. Sidor &r numrerade om inldggen éar fler &n 10.

Markera ett enstaka datum? Klicka da pa det datum du vill radera.

Hem > Evenemang

Hantera Evenemang

0 Sortéatum ~
Ny e
O o - vt —
[ ot R
O o - e s
O o - e e
O et - e s
o e s e
O o - e s
O et - e e
D oo v J——
O o - e e

Nu ndr du markerat alla eller enstaka sa far du upp en liten ruta langst ned som fragar om du vill
andra status eller radera. Om du valjer andra status kan du valja att gora den eller dem till utkast,
eller sa valjer du radera, da tas de bort.

Vill du redigera kalenderhindelser? Behover du dndra nagot?

Klicka da pa den aktuella handelsen med lanken i listan och redigera. Klicka sedan pa Publicera
hogst upp till hdger nar du ar klar.
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Fardig kalenderhdndelse, exempel

Reumatiker
forbundet

Hem Omoss v Aktuellt

[0 18oktober 2023
¥ 12:56-13:56

@ Hotellet

Oppen for anmalan

Test

Publicerades: 17 oktober 2023 Av: Louise Persson

Nu blir det dags for forelasning. Kom och lyssna pa rehab for alla.

Nu blir det dags for forelasning. Kom och lyssna pa rehab for alla.

Plats

Hotellet

Adress:

@ Vasagatan 1 Stockholm, 11121
7 OppnaiGoogle Maps
Kontaktuppgifter:

&, Telefon:.

i bttps://reumatiker.se
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Menyer

Huvudmenyn ar importerad och justerad fér den nya webben. Men vill ni @ndra i menyn sa gor
man det under Installningar. Vi rekommenderar att inte gora detta om ni ar osakra.

Valj Huvudmeny och folj instruktionerna.

Sidomenyer skapas genom att valja vilken sida som ska vara déverordnad och underordnad.
Exempelvis finns flera sidor sorterade under Om oss. Nar du skapar en ny sida sa valjer du vilken
huvudsida som ska styra sidans placering i sidomeny. Exempelvis, du skapar en sida som berattar
om hur man kontaktar friskvardsledare, sidan heter “Friskvardsledare” och du ser till att den blir
underordnad sidan “Om oss”, och du valjer mallen “undersida”. Da uppdaterar sig sidomenyn sa
att om man klickar pa sidan “Om oss” sa ser man “Friskvardsledare” i menyn till hoger.

Sidfot

2 «

Det gar nu att dandra sidfoten. Ga till Installningar i hdger meny och valj Sidfot. Klicka pa “pennan” i
den ruta ni vill andra. Uppdatera genom att Spara. Det gar att bade lagga till och ta bort rutor.
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