Byalag.se
Administrationsmanual

Snabbmeny: Aterga till huvudmenyn - Ladda hem Manual Skriv ut denna sida

Inledning

Du laser nu ett kompendie pa hur man uppdaterar www.byalag.se pa ett enkelt och smidigt

satt. Vi har stravat efter att skapa en enkel uppdateringsprocess. Vi ser fram emot alla synpunkter
och ideér pa forbattringar, hor av er...

Vi kommer att ga igenom hur man uppdaterar de olika sidorna som finns tillgangliga for byalagen.
Du kommer dven fa tips pa hur man aktiverar och lagger till nya sidor pa hemsidan, hur man lagger
upp protokoll och bilder.

Personlig kontakt

Vi har forsokt att vara sa pedagogiska som majligt, men for personlig kontakt

sa kan ni hora av er till Nicklas Forsberg for teknisk/hemside support. For fragor
och synpunkter gallande hemsidan och medlemskap, kontakta da Hakan Forsberg.
Kontaktuppgifter kommer nedan.

Nicklas Forsberg Hakan Forsberg
Driver sedan -98 foretaget NALF, jobbar med Driver ett foretag vid namn Concult, jobbar med
web design, grafisk formgivning, programmering, IT-projekt, Macintosh support och Fotografering.

IT-projekt och support.
Telefon: 0320 397 39
Telefon: 0320 154 00 E-post: hakan@byalag.se
Mobil: 0734 407 521 Hemsida: http://www.concult.com
E-post: nicklas@byalag.se
Hemsida: http://www.nalf.se

Lycka till med er hemsida

o

Micklas Forsberg
DESKGMER

Hur fungerar
Inloggningen / Hur loggar man in

Inloggningen
Hur 6ppnar ni Inloggningssidan och hur loggar man in.




For att bérja uppdatera sin hemsida sa maste man forst logga in. For att logga in kravs
det att man har byalagets I6senord och anvéandarnamn. Kontakta Hakan Forsberg for mer
information om hur ni i ert byalag aktiverar er paA www.byalag.se.

01. Nar man skall uppdatera en sida pa www.byalag.se sa maste man forst logga in.
Varje byalag har sitt eget I6senord och anviandarnamn. Inloggningen finner man p4 alla sidor
overst till héger pa hemsidan. Klicka dar det star "Logga in som Byalag". Da méts ni av en ny sida.

02. Sidan som nu kommer &r sjélva inloggningssidan, den har tva textfalt och en text dar det star "Logga in”.
Har fyller du i ditt anvdndarnamn och I6senord som du har fatt av oss - sedan trycker du pa knappen
"Logga in” som ni finner underst.

03. Vid korrekt inloggningen sé visas en ny sida, detta &r administrationens huvudmeny.
Vid felaktig inloggning s sparas ert inloggningsférsok i en loggbok samt ett meddelande
visas pa inloggningssidan. Var god forsok igen.

Tryck har faor att Logga in l,

Logga in som Byalag

Logga in som Besdkare

. e
Konfiguera min profil p—
01. Tillgénglig pa alla sidor 02. Inloggningssidan

Hur fungerar

Administrationsmenyn

Nar man har loggat in s kommer man till huvudmenyn. Detta ar en central del av administrationen,
du atervander till denna meny efter en uppdatering dar du kan valja att uppdatera nagot mer eller logga ut.
En 6verskadlig forklaring av de olika delarna av denna meny hittar du nedan.

Hur uppdaterar jag en sida
Klicka pa den lank som beskriver den sida som ni vill uppdatera. Vill ni t.ex. uppdatera era nyheter sa
skall ni klicka pa texten "Aktuellt / Nyheter" som ligger under Huvudtiteln "Innehall & Meny".
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Beskrivning av Administrationsmenyn
Beskrivning 6ver olika delar av administrationsmenyn (se bild ovan).

01. Logga ut och avbryt uppdatering
Knapp for att logga ut och stanga denna Administraion.

02. Hjélpsektion
Oppna, Las eller Ladda hem denna Manual. Har kan ni &ven dppna
ett kontaktformular som skickar oss ev. fragor eller buggrapporter.

03. Las information och nyheter fran Féreningen Byalag.se.
Har kan vi meddela er om uppdateringar och annan viktig information.

04. INNEHALL OCH MENY (Huvudtitel)
Samlingsplats for era sidor pa hemsidan.
Har nedan hittar du sidorna for att redigera innehallet.

05. EXTRAFUNKTIONER (Huvudtitel)
Samlingsplats for extrafunktionerna som tillfér er hemsida lite mer funktionalitet.
Som t.ex. Fotoalbum, Bildspel och andra kommande funktioner.

06. FORENINGEN (Huvudtitel)
Samlingsplats for funktioner/instaliningar som géller Byalaget och hemsidan.
Har aktiverar och inaktiverar ni t.ex. er hemsida samt lagger in era kontaktuppgifter.

07. Undersektion, med tillgangliga funktioner.
De lankar/funktioner som ar i gratt ar inte aktiverade eller tillgangliga.

08. Snabbhjalps-ikoner, hall muspekaren 6ver for att fa mer information.



09. Ej aktiverade eller utan rattigheter sa visas funktionerna i gratt.

Hur administrerar jag

Aktuellt / Nyheter

Klicka pa "Aktuellt / Nyheter" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR" for att administrera nyheterna
som Ni vill presentera pa er Forening--/Byalags hemsida. Da éppnas en Hanteringsmeny och lista pa
befintliga nyheter (poster) samt 4 st. knappar som later dig hantera era nyheter.

P& dessa knappar star det "Lagg till", "Redigera", "Radera" och "Aterga".
Folj nedanstaende text for att Iasa hur du anvander denna meny/lista och dess knappar.

Snabbhjilp:

Jag vill veta hur man Lagger till en Nyhet
Jag vill veta hur man Redigerar en Nyhet
Jag vill veta hur man Raderar en Nyhet

Lagg till en nyhet

Folj nedanstaende guide for att lagga till en nyhet pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Aktuellt / Nyheter" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era nyheter. Pa denna sida visas befintliga nyheter (poster)
i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

02. Tryck pa knappen "Légg till"
Denna knapp &r den Oversta av de fyra som visas underst pa sidan.

03. Fyll i falten - Grundlaggande information (dessa ar markerade som obligatoriska).

Falt: |Titel

Faltet Titel &r namnet pa nyheten och visas som titel pa sidorna.
Valj en titel som tydligt men kort forklarar innehallet pa ett bra satt.

Falt: |Datum

Detta falt skall innehalla det datum da Nyheten galler, och sorteras som standard efter
detta datum. Datumet skall sta i formatet: yyyy-mm-dd, t.ex. 2006-07-26. Det finns en bla
lank "Klicka har for att valja datum i en kalender". Klicka har for att enkelt valja ett datum.

Falt: |Kort beskrivning

Kort beskrivning som snabbt presenterar innehallet. Visas som standard direkt nar man
laser nyheten. Kan kompletteras med mer information (I&s mer under fliken Mer information).

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Lagg till".



04.

05.

Men vill du komplettera din nyhet med t.ex. bild, mer text, kontaktinformation etc. sa skall du fortsatta
|&sa pa nasta steg.

Fyll i falten - Mer information

Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Mer information" som star i det mérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta &r for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Valj de falt som ni vill fylla i, nedan kommer en férklaring till varje falt.

Falt: |Kontaktperson

Komplettera med ett fullstandigt namn pa Kontaktpersonen / Ansvarig utgivare foér denna post.

Falt: |E-post

Fyll i kontaktpersonens e-post eller en e-post med anknytning till nyheten. Denna adress
kommer sedan att anvandas av besdkarna som vill ta kontakt med er ang. just denna nyhet.
E-posten maste vara korrekt skriven, t.ex.: nicklas@byalag.se

Falt: |Lang beskrivning

Komplettera er nyhet med en langre text, som mer utforligt forklarar nyheten eller aktiviteten.

Falt: |Hemsida

Komplettera med en hemsideadress dar det finns ytterligare information. Alla adresser
maste borja med http:// - Du valjer aven hur lanken skall fungera, du véljer i en lista om
hemsidan skall 6ppnas i en ny sida eller samma.

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Léagg till".
Men vill du komplettera din nyhet med t.ex. fargmarkering, automatisk inaktivering etc. sa skall du fortsatte
lasa pa nasta steg.

Fyll i félten - Instéllningar

Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Instéllningar” som star i det morkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Féljande falt ar Installningsfalt som du kan stélla in for att &ndra pa beteendet hos nyheten.
Las nedanstaende forklaring for dessa mojligheter.

Falt: |Markering - Féarg

Ett bra satt att markera denna post ar att fargmarkera den, valj farg i denna lista.
Enkelt och smidigt satt att kategorisera stora mangder av information.

Falt: |Automatisk inaktivering

Du kan valja att konfiguera automatisk inaktivering, ett satt att férhindra gammal information

pa era sidor. For nyheter finns det 3 olika méjligheter. Den forsta och (1) standard &r att den inte
skall dolja automatiskt. Den andra valet &r att nyheten skall (2) d6ljas nar nyhetens datum har
passerats. Det tredje alternativet ar att (3) manuellt vélja ett datum da nyheten skall doljas.

Datumfaltet skall innehalla det datum da Nyheten blir inaktuell, och skall déljas fran besdkarna.
Datumet skall sta i formatet: yyyy-mm-dd, t.ex. 2006-07-26. Det finns en bla
lank "Klicka har for att valja datum i en kalender". Klicka har for att enkelt valja ett datum.




06.

Falt: |Aktiverad / Inaktiverad

Endast aktiverade nyheter visas fér besdkarna pa hemsidan, alla nya blir som
standard aktiverade och visas. Du kan inaktivera en nyhet manuellt ndr som helst.
Tips ar att Inaktivera istéllet for att radera aldre nyheter. For att pa sa vis bygga upp ett Arkiv.

Tryck pa knappen "Léagg till"

Klicka pa knappen underst dar det star "Lagg till" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behdva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta lagga till en ny Nyhet sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Nyheter / Aktuellt.

Redigera en nyhet

Folj nedanstaende guide for att redigera en nyhet pa er hemsida.

01.

02.

03.

04.

05.

Logga in och tryck pa "Aktuellt / Nyheter" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da oppnas "Hantera (meny)" for era nyheter. Pa denna sida visas befintliga nyheter (poster)
i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Vilj den Nyhet som du vill redigera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller den nyhet du vill redigera, eller s bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om Nyhetens titel. Cirkeln ser ut sa har: € nar du

har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: € och finnas bredvid den nyhet du vill redigera.

Tryck pa knappen "Redigera”
Denna knapp &r den andra av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste valja den nyhet du vill redigera, se steg 02.

Redigera de falt som du vill uppdatera
For att fa mer information om dessa falt sa fortsatt vid punkt 4a. pa "Hur man lagger till en nyhet".

NOTERA Den guiden ar korrekt férutom att knapparnas namn har andrats fran "Lagg till" till "Spara".

Tryck pa knappen "Spara”

Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behdéva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera din Nyhet sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Nyheter / Aktuellt.



Radera en nyhet
Folj nedanstaende guide for att radera en nyhet pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Aktuellt / Nyheter" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da oppnas "Hantera (meny)" for era nyheter. Pa denna sida visas befintliga nyheter (poster)
i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

02. Vilj den Nyhet som du vill radera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller den nyhet du vill radera, eller s& bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om Nyhetens titel. Cirkeln ser ut sa har: € nar du

har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: C och finnas bredvid den nyhet du vill radera.

03. Bekréfta att ni vill radera
Bocka i den kryssruta som finns till héger om knappen "Radera".
v (Ikryssad) = Bekraftar harmed att jag vill ta bort vald post.
NOTERA du kan inte radera utan att bekréafta, som standard ar denna inte ikryssad.

04. Tryck pa knappen "Radera”
Denna knapp &r den tredje av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste vélja den nyhet du vill redigera, se steg 02.

Hur administrerar jag

Foretag pa var ort

Klicka pa "Foretag pa er ort" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR" for att administrera era foretag
som Ni vill presentera pa er Férening--/Byalags hemsida. Da 6ppnas en Hanteringsmeny och lista pa
befintliga foretag (poster) samt 4 st. knappar som later dig hantera era foéretag.

P& dessa knappar star det "Lagg till", "Redigera", "Radera" och "Aterga".
Folj nedanstaende text for att Iasa hur du anvander denna meny/lista och dess knappar.

Snabbhjilp:

Jag vill veta hur man Lagger till ett Féretag
Jag vill veta hur man Redigerar ett Féretag
Jag vill veta hur man Raderar ett Féretag

Lagg till ett foretag / visitkort

Folj nedanstaende guide for att lagga till ett féretag pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Foretag pa var ort " som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da Oppnas "Hantera (meny)" for era foretag och dess visitkort. Pa denna sida visas
befintliga foretag (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Tryck pa knappen "Léagg till"



02.

03.

04.

Denna knapp ar den Oversta av de fyra som visas underst pa sidan.

Fyll i falten - Grundlaggande information (dessa ar markerade som obligatoriska).

Falt: |Titel

Faltet Titel ar namnet pa foretaget och visas som titel pa sidorna.

Falt: |Aktivera Visitkort

Ett visitkort ar en informationssida om foretaget dar man kan hitta telefonnummer, fax,
mobil, hemsida, beskrivning, e-post och mycket mer. Visitkort ar avstangt som standard,
klicka i faltet vid "Visa Visitkort" for att visa. Om "Ddl;j visitkort" ar ikryssat sa visas endast
foretagets titel.

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Légg till".
Men vill du komplettera din féretag med Visitkortsuppgifter som t.ex. bild, mer text,
kontaktinformation etc. sa skall du fortsatta lasa pa nasta steg.

Fyll i falten - Mer information

Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Mer information" som star i det moérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pé att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behovs fyllas i.

Valj de falt som ni vill fylla i, nedan kommer en forklaring till varje falt.

Falt: |Kontaktperson

Komplettera med ett fullstandigt namn pa Kontaktpersonen / Ansvarig utgivare till foretaget.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa kontaktperson".

Falt: |E-post

Fyll i kontaktpersonens e-post eller en e-post med anknytning till foretaget.

Denna adress kommer sedan att anvandas av besékarna som vill ta kontakt med ert foretag.
E-posten maste vara korrekt skriven, t.ex.: nicklas@byalag.se

Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa e-post".

Falt: |Hemsida

Komplettera med en hemsideadress dar det finns ytterligare information. Alla adresser
maste borja med http:// - Du valjer dven hur lanken skall fungera, du valjer i en lista om
hemsidan skall 6ppnas i en ny sida eller samma.

Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa lank till Hemsida ".

Filt: |Telefon

Telefonnummer till foretaget / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa telefonnummer ".

Falt: |Fax

Faxnummer till féretaget / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa faxnummer ".

Falt: |Mobiltelefon

Mobilnummer till féretaget / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa mobilnummer ".




05.

06.

Falt: |Adress

Fullstadndig adress till féretaget / kontaktpersonen, gatuadress, postnummer och postort.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa adress ".

Falt: |Lang beskrivning

Komplettera er nyhet med en langre text, som mer utforligt forklarar vad verksamheten gor.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa lang beskrivning ".

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Léagg till".
Men vill du komplettera ditt visitkort med t.ex. fargmarkering,
automatisk inaktivering etc. sa skall du fortsatta Iasa pa nasta steg.

Fyll i falten - Instédllningar

Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Installningar" som star i det mérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta &r for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Féljande falt ar Installningsfalt som du kan stélla in for att andra pa beteendet pa visitkortet.
Las nedanstaende forklaring for dessa mojligheter.

Falt: |Markering - Farg

Ett bra satt att markera denna post ar att fargmarkera den, valj farg i denna lista.
Enkelt och smidigt satt att kategorisera stora méangder av information.

Falt: |Automatisk inaktivering

Du kan valja att konfiguera automatisk inaktivering, ett satt att férhindra gammal information
pa era sidor. Standard ar att den inte skall d6lja automatiskt. Alternativt sa kan ni délja
visitkortet manuellt vid ett valt datum.

Datumfaltet skall innehalla det datum da Visitkortet blir inaktuell, och skall déljas fran besdkarna.
Datumet skall sta i formatet: yyyy-mm-dd, t.ex. 2006-07-26. Det finns en bla
lank "Klicka har for att valja datum i en kalender". Klicka har for att enkelt valja ett datum.

Falt: |Aktiverad / Inaktiverad

Endast aktiverade visitkort / foretag visas for besdkarna pa hemsidan, alla nya blir som
standard aktiverade och visas. Du kan inaktivera ett féretag manuellt nar som helst.
Tips ar att Inaktivera istéllet for att radera aldre visitkort. For att pa sa vis bygga upp ett Arkiv.

Tryck pa knappen "Léagg till"

Klicka pa knappen underst dar det star "Lagg till" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behéva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta lagga till ett nytt Féretag sa kan du bocka i kryssrutan:
"G4 inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Féretag pa denna ort.



Redigera ett foretag / visitkort

Folj nedanstaende guide for att redigera ett foretag pa er hemsida.

01.

02.

03.

04.

05.

Logga in och tryck pa "Féretag pa denna ort " som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da oppnas "Hantera (meny)" for era foretag. Pa denna sida visas befintliga foretag (poster)
i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Vilj det foretag som du vill redigera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller det féretag du vill redigera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vnster om Féretagets namn. Cirkeln ser ut sa har: C nér du
har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: C och finnas bredvid det féretag du vill redigera.

Tryck pa knappen "Redigera”
Denna knapp &r den andra av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste valja det féretag du vill redigera, se steg 02.

Redigera de falt som du vill uppdatera
For att fa mer information om dessa falt sa fortsatt vid punkt 4a. pa "Hur man lagger till ett foretag ".

NOTERA Den guiden ar korrekt férutom att knapparnas namn har andrats fran "Lagg till" till "Spara".

Tryck pa knappen "Spara"

Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behéva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera ditt Foretag sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Féretag pa denna ort.

Radera ett Foretag / Visitkort

Folj nedanstaende guide for att radera en foretag pa er hemsida.

01.

02.

03.

Logga in och tryck pa "Féretag pa denna ort " som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da oppnas "Hantera (meny)" for era Féretag. Pa denna sida visas befintliga féretag (poster)
i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Vilj det Foretag som du vill radera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller det féretag du vill radera, eller s bockar du

i den runda cirkeln som finns till vnster om Féretagets namn. Cirkeln ser ut sa har: C néar du

har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: C och finnas bredvid den féretag du vill radera.

Bekréfta att ni vill radera
Bocka i den kryssruta som finns till héger om knappen "Radera".

[V (Ikryssad) = Bekraftar harmed att jag vill ta bort vald post.
NOTERA du kan inte radera utan att bekréafta, som standard ar denna inte ikryssad.

Tryck pa knappen "Radera”



04. Denna knapp &r den tredje av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste valja den foretag du vill redigera, se steg 02.

Hur administrerar jag

Foreningar pa var ort

Klicka pa "Férening pa er ort" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR" for att administrera era férening
som Ni vill presentera pa er Forening--/Byalags hemsida. Da 6éppnas en Hanteringsmeny och lista pa
befintliga forening (poster) samt 4 st. knappar som later dig hantera era forening.

P& dessa knappar star det "L&gg till", "Redigera", "Radera" och "Aterga".
Folj nedanstaende text for att Iasa hur du anvander denna meny/lista och dess knappar.

Snabbhjilp:

Jag vill veta hur man Légger till en Férening
Jag vill veta hur man Redigerar en Foérening
Jag vill veta hur man Raderar en Férening

Lagg till en forening / visitkort

Folj nedanstaende guide for att Iagga till en férening pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Foérening pa var ort " som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era férening och dess visitkort. P4 denna sida visas
befintliga férening (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

02. Tryck pa knappen "Léagg till"
Denna knapp ar den 6versta av de fyra som visas underst pa sidan.

03. Fyll i falten - Grundlaggande information (dessa ar markerade som obligatoriska).

Falt: |Titel

Faltet Titel &r namnet pa féreningen och visas som titel pa sidorna.

Falt: |Aktivera Visitkort

Ett visitkort ar en informationssida om féreningen dar man kan hitta telefonnummer, fax,

mobil, hemsida, beskrivning, e-post och mycket mer. Visitkort ar avstangt som standard,
klicka i faltet vid "Visa Visitkort" for att visa. Om "D0dlj visitkort" ar ikryssat sa visas endast
féreningens titel.

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Lagg till".
Men vill du komplettera din férening med Visitkortsuppgifter som t.ex. bild, mer text,
kontaktinformation etc. sa skall du fortsatta lasa pa nasta steg.



Fyll i félten - Mer information
Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Mer information" som star i det morkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).

05.

Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Valj de falt som ni vill fylla i, nedan kommer en forklaring till varje falt.

Falt: |Kontaktperson

Komplettera med ett fullstdndigt namn pa Kontaktpersonen / Ansvarig utgivare till féreningen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa kontaktperson".

Falt: |E-post

Fyll i kontaktpersonens e-post eller en e-post med anknytning till féreningen.

Denna adress kommer sedan att anvandas av besékarna som vill ta kontakt med er férening.
E-posten maste vara korrekt skriven, t.ex.: nicklas@byalag.se

Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa e-post".

Falt: |Hemsida

Komplettera med en hemsideadress dar det finns ytterligare information. Alla adresser
maste borja med http:// - Du valjer aven hur lanken skall fungera, du valjer i en lista om
hemsidan skall ppnas i en ny sida eller samma.

Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa lank till Hemsida ".

Falt: |Telefon

Telefonnummer till féreningen / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa telefonnummer ".

Falt: |Fax

Faxnummer till foreningen / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa faxnummer ".

Falt: |Mobiltelefon

Mobilnummer till féreningen / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa mobilnummer ".

Falt: |Adress

Fullstandig adress till féreningen / kontaktpersonen, gatuadress, postnummer och postort.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa adress ".

Falt: |Lang beskrivning

Komplettera er nyhet med en langre text, som mer utférligt forklarar vad verksamheten gor.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa lang beskrivning ".

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Légg till".
Men vill du komplettera ditt visitkort med t.ex. fargmarkering,
automatisk inaktivering etc. sa skall du fortsatta Iasa pa nasta steg.

Fyll i falten - Instéllningar

Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Instéllningar” som star i det mérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pé att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Foljande falt ar Instéllningsfalt som du kan stélla in for att &ndra pa beteendet pa visitkortet.



06.

Las nedanstaende forklaring for dessa mojligheter.

Falt: |Markering - Farg

Ett bra satt att markera denna post ar att fargmarkera den, valj farg i denna lista.
Enkelt och smidigt satt att kategorisera stora mangder av information.

Falt: |Automatisk inaktivering

Du kan valja att konfiguera automatisk inaktivering, ett satt att forhindra gammal information
pa era sidor. Standard ar att den inte skall d6lja automatiskt. Alternativt sa kan ni délja
visitkortet manuellt vid ett valt datum.

Datumfaltet skall innehalla det datum da Visitkortet blir inaktuell, och skall déljas fran besdkarna.
Datumet skall sta i formatet: yyyy-mm-dd, t.ex. 2006-07-26. Det finns en bla
lank "Klicka har for att valja datum i en kalender". Klicka har for att enkelt valja ett datum.

Falt: |Aktiverad / Inaktiverad

Endast aktiverade visitkort / férening visas for besdkarna pa hemsidan, alla nya blir som
standard aktiverade och visas. Du kan inaktivera en férening manuellt nar som helst.
Tips ar att Inaktivera istéllet for att radera aldre visitkort. For att pa sa vis bygga upp ett Arkiv.

Tryck pa knappen "Légg till"

Klicka pa knappen underst dar det star "Lagg till" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa4 hemsidan. Du kan behdva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta lagga till ett nytt Férening sa kan du bocka i kryssrutan:
"G4 inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Férening pa denna ort.

Redigera en forening / visitkort
Folj nedanstaende guide for att redigera en férening pa er hemsida.

01.

02.

03.

04.

Logga in och tryck pa "Férening pa denna ort " som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era férening. Pa denna sida visas befintliga férening (poster)
i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Vilj den férening som du vill redigera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller det férening du vill redigera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om Foreningets namn. Cirkeln ser ut s& har: € néar du
har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: @ och finnas bredvid det férening du vill redigera.

Tryck pa knappen "Redigera”
Denna knapp &r den andra av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste valja det férening du vill redigera, se steg 02.

Redigera de félt som du vill uppdatera



For att fa mer information om dessa falt sa fortsatt vid punkt 4a. pa "Hur man légger till en férening ".
NOTERA Den guiden &r korrekt féorutom att knapparnas namn har andrats fran "Lagg till" till "Spara”.

05. Tryck pa knappen "Spara”
Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa4 hemsidan. Du kan behdva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera ditt Forening sa kan du bocka i kryssrutan:
"G4 inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Férening pa denna ort.

Radera en forening / Visitkort
Félj nedanstaende guide for att radera en forening pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Férening pa denna ort " som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era Férening. Pa denna sida visas befintliga férening (poster)
i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

02. Vilj det Férening som du vill radera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller det férening du vill radera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om Féreningets namn. Cirkeln ser ut sa har: € nar du

har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: C och finnas bredvid den férening du vill radera.

03. Bekrafta att ni vill radera
Bocka i den kryssruta som finns till h6ger om knappen "Radera".
v (Ikryssad) = Bekraftar hdrmed att jag vill ta bort vald post.
NOTERA du kan inte radera utan att bekrafta, som standard ar denna inte ikryssad.

04. Tryck pa knappen "Radera”
Denna knapp &r den tredje av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste vélja den férening du vill redigera, se steg 02.

Hur administrerar jag

Service-information

Klicka pa "Service-information" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR" fér att administrera era service-platser
som Ni vill presentera pa er Férening--/Byalags hemsida. Da dppnas en Hanteringsmeny och lista pa
befintliga service-platser (poster) samt 4 st. knappar som later dig hantera era service-platser.

P& dessa knappar star det "Lagg till", "Redigera", "Radera" och "Aterga".
Folj nedanstaende text for att lasa hur du anvander denna meny/lista och dess knappar.



Snabbhjilp:
Jag vill veta hur man Lagger till en Service-plats

Jag vill veta hur man Redigerar en Service-plats

Jag vill veta hur man Raderar en Service-plats

Lagg till en Service-plats
Folj nedanstaende guide for att Iagga till en service-plats pa er hemsida.

01.

02.

03.

04.

Logga in och tryck pa "Service-information" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era service-platser. Pa denna sida visas de befintliga
service-platserna (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Tryck pa knappen "Léagg till"
Denna knapp &r den Oversta av de fyra som visas underst pa sidan.

Fyll i filten - Grundlaggande information (dessa &r markerade som obligatoriska).

Falt: |Titel

Faltet Titel &r namnet pa Service-platsen och visas som titel pa sidorna.
Valj en titel som tydligt men kort forklarar platsen / innehallet pa ett bra satt.

Falt: |Kort beskrivning

Kort beskrivning som snabbt presenterar innehallet. Visas som standard direkt nar man
laser om service-platsen. Kan kompletteras med mer information (Ias mer under fliken Mer
information).

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Légg till".
Men vill du komplettera din service-plats med ytterligare information som t.ex. bild, mer text,
kontaktinformation etc. sa skall du fortsatta lasa pa nasta steg.

Fyll i falten - Mer information

Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa” eller pa texten "Mer information" som star i det moérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Valj de falt som ni vill fylla i, nedan kommer en forklaring till varje falt.

Falt: |Kontaktperson

Komplettera med ett fullstandigt namn pa Kontaktpersonen / Ansvarig utgivare pa Service-platsen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa kontaktperson".

Falt: |E-post

Fyll i kontaktpersonens e-post eller en e-post med anknytning till Service-platsen.
Denna adress kommer sedan att anvandas av besékarna som vill ta kontakt med
Service-platsen. E-posten maste vara korrekt skriven, t.ex.: nicklas@byalag.se
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa e-post".

Falt: |Hemsida

Komplettera med en hemsideadress dar det finns ytterligare information. Alla adresser




05.

maste borja med http:// - Du véljer &ven hur lanken skall fungera, v alj i en lista om
hemsidan skall 6ppnas i en ny sida eller samma.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa lank till Hemsida ".

Falt: |Telefon

Telefonnummer till Service-platsen / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa telefonnummer ".

Falt: |Fax

Faxnummer till Service-platsen / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa faxnummer ".

Falt: |Mobiltelefon

Mobilnummer till Service-platsen / kontaktpersonen.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa mobilnummer ".

Falt: |Adress

Fullstdndig adress till Service-platsen / kontaktpersonen, gatuadress, postnummer och postort.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa adress ".

Falt: |Léng beskrivning

Komplettera er Service-information med en langre text,
som mer utforligt forklarar vad verksamheten gor.
Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa lang beskrivning ".

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Légg till".
Men vill du komplettera din Service-plats med t.ex. fargmarkering,
automatisk inaktivering etc. sa skall du fortsatta lasa pa nasta steg.

Fyll i falten - Oppettider

Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Instéllningar” som star i det mérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Foljande falt galler Service-platsens 6ppettider under veckodagarna Mandag till S6ndag.
Valj forst vilken veckodag du vill redigera, darefter har du ett par maojligheter for varje veckodag.
Las nedanstaende forklaring till dessa falt.

Falt: |Inte 6ppet

Du valjer att visa for vald veckodag att det inte ar Oppet genom att kryssa i "Inte 6ppet".

Falt: IVéIj tid: 08:00 - 17:00

Du véljer att visa for vald veckodag en egen tid genom att kryssa i "Egen tid ".
Du har tva fall-ned-félt med klockslag. Fran 07:00 - 06:30, varje halvtimme finns.

Falt: |Egen text/ tid

Du valjer att visa for vald veckodagen egen text enom att kryssa i "Egen text/tid".
Du kan da skriva en egen text som t.ex. "Semesterstangt", "Oppet varje fredag" etc.




06. Fyll i falten - Instéliningar
Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Instéllningar” som star i det mérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Féljande falt ar Installningsfalt som du kan stélla in for att andra pa beteendet pa service-platsen.
Las nedanstaende forklaring for dessa mojligheter.

Falt: |Markering - Farg

Ett bra satt att markera denna post ar att fargmarkera den, valj farg i denna lista.
Enkelt och smidigt satt att kategorisera stora mangder av information.

Falt: |Automatiskinaktivering

Du kan valja att konfiguera automatisk inaktivering, ett satt att férhindra gammal information
pa era sidor. Standard &r att den inte skall dolja automatiskt. Alternativt sa kan ni délja
visitkortet manuellt vid ett valt datum.

Datumfaltet skall innehalla det datum da Visitkortet blir inaktuell, och skall ddljas fran bestkarna.
Datumet skall sta i formatet: yyyy-mm-dd, t.ex. 2006-07-26. Det finns en bla
lank "Klicka har for att valja datum i en kalender". Klicka har for att enkelt valja ett datum.

Falt: |Aktiverad / Inaktiverad

Endast aktiverade service-platser visas for besokarna pa hemsidan, alla nya blir som
standard aktiverade och visas. Du kan inaktivera en service-plats manuellt nar som helst.
Tips ar att Inaktivera istéllet for att radera aldre visitkort. For att pa sa vis bygga upp ett Arkiv.

07. Tryck pa knappen "Léagg till"
Klicka pa knappen underst dar det star "Lagg till" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behéva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta lagga till en ny Service-plats sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Service-information.

Redigera en Service-plats
Folj nedanstaende guide for att redigera en Service-plats pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Service-information" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era Service-platser. P4 denna sida visas befintliga
Service-platser (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

02. Vilj den service-plats som du vill redigera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller den service-plats du vill redigera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vinster om service-platsens namn. Cirkeln ser ut sa har: C nar du
har markerat s& skall cirkeln se ut s& har: C och finnas bredvid den service-plats du vill redigera.



03. Tryck pa knappen "Redigera”
Denna knapp &r den andra av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste valja den service-plats du vill redigera, se steg 02.

04. Redigera de filt som du vill uppdatera
For att fa mer information om dessa falt sa
fortsatt vid punkt 4a. pa "Hur man l4gger till en service-plats ".

NOTERA Den guiden &r korrekt férutom att knapparnas namn har andrats fran "Lagg till" till "Spara".

05. Tryck pa knappen "Spara”
Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan beh&va ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera ditt Forening sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Service-information.

Radera en Service-plats
Folj nedanstaende guide for att radera en service-plats pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Service-information" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era Service-platser. Pa denna sida visas
befintliga Service-platser (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

02. Vilj den Service-plats som du vill radera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller det service-plats du vill radera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om Service-platsens namn. Cirkeln ser ut sa har: ' nar du
har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: ' och finnas bredvid den service-plats du vill radera.

03. Bekréfta att ni vill radera
Bocka i den kryssruta som finns till hbger om knappen "Radera".

2 (Ikryssad) = Bekraftar harmed att jag vill ta bort vald post.
NOTERA du kan inte radera utan att bekréfta, som standard ar denna inte ikryssad.

04. Tryck pa knappen "Radera”
Denna knapp &r den tredje av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste valja den service-plats du vill redigera, se steg 02.

Hur administrerar jag

Lanksamling

Klicka pa "Lanksamling" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR" for att administrera era lankar



som Ni vill presentera pa er Férening--/Byalags hemsida. Da 6ppnas en Hanteringsmeny och lista pa
befintliga lankar (poster) samt 4 st. knappar som later dig hantera era lankar.

P& dessa knappar star det "Lagg till", "Redigera", "Radera" och "Aterga".
Folj nedanstaende text for att 1asa hur du anvander denna meny/lista och dess knappar.

Snabbhjilp:

Jag vill veta hur man Lagger till en Lank
Jag vill veta hur man Redigerar en Lank
Jag vill veta hur man Raderar en Lank

Lagg till en Lank

Folj nedanstaende guide for att Iagga till en Iank pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Lanksamling" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era lankar. Pa denna sida visas de befintliga
lankarna (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

02. Tryck pa knappen "Léagg till"
Denna knapp &r den Oversta av de fyra som visas underst pa sidan.

03. Fyll i falten - Grundlaggande information (dessa ar markerade som obligatoriska).

Falt: |Titel

Faltet Titel ar namnet pa Lanken och visas som titel pa sidorna.
Valj en titel som tydligt men kort forklarar platsen / innehallet pa ett bra satt.

Falt: |Hemsida

Komplettera med en hemsideadress dar det finns ytterligare information. Alla adresser
maste borja med http:// - Du valjer aven hur lanken skall fungera, v alj i en lista om
hemsidan skall 6ppnas i en ny sida eller samma.

Notera att denna information endast visas om Ni kryssat i "Visa lank till Hemsida ".

Falt: |Beskrivning

Beskrivning som snabbt presenterar innehallet.
Visas som standard direkt nar man laser om lanken.

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Léagg till".
Men vill du komplettera din lank med t.ex. fargmarkering, automatisk inaktivering etc.
sa skall du fortsatta lasa pa nasta steg.

04. Fyll i falten - Instéllningar
Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Instéllningar” som star i det mérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Foljande falt ar Installningsfalt som du kan stélla in for att &ndra pa beteendet pa lanken.
Las nedanstaende forklaring for dessa mojligheter.

Falt: |Markering - Farg



05.

Ett bra satt att markera denna post ar att fargmarkera den, valj farg i denna lista.
Enkelt och smidigt satt att kategorisera stora mangder av information.

Falt: |Automatisk inaktivering

Du kan vélja att konfiguera automatisk inaktivering, ett satt att férhindra gammal information
pa era sidor. Standard ar att den inte skall dolja automatiskt. Alternativt sa kan ni délja lanken
manuellt vid ett valt datum.

Datumfaltet skall innehalla det datum da Lanken blir inaktuell, och skall déljas fran bestkarna.
Datumet skall sta i formatet: yyyy-mm-dd, t.ex. 2006-07-26. Det finns en bla
lank "Klicka har for att valja datum i en kalender". Klicka har for att enkelt valja ett datum.

Falt: |Aktiverad / Inaktiverad

Endast aktiverade lankar visas for besdkarna pa hemsidan, alla nya blir som
standard aktiverade och visas. Du kan inaktivera en lank manuellt nar som helst.
Tips ar att Inaktivera istédllet for att radera aldre lankar. For att pa sa vis bygga upp ett Arkiv.

Tryck pa knappen "Lagg till"

Klicka pa knappen underst dar det star "Lagg till" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan beh&va ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta lagga till en ny Lank sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Lanksamling.

Redigera en Lank
Folj nedanstaende guide for att redigera en Lank pa er hemsida.

01.

02.

03.

04.

Logga in och tryck pa "Lanksamling" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era Lankar. Pa denna sida visas befintliga
Lankar (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Vilj den lank som du vill redigera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller den lank du vill redigera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om lankens titel. Cirkeln ser ut sa har: C nar du
har markerat sa skall cirkeln se ut sa hdr: ' och finnas bredvid den lank du vill redigera.

Tryck pa knappen "Redigera”
Denna knapp &r den andra av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste valja den lank du vill redigera, se steg 02.

Redigera de filt som du vill uppdatera

For att fa mer information om dessa falt sa

fortsatt vid punkt 4a. pa "Hur man ligger till en lénk ".

NOTERA Den guiden &r korrekt férutom att knapparnas namn har andrats fran "Lagg till" till "Spara".




05. Tryck pa knappen "Spara”
Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behéva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera ditt Férening sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) for Lanksamling.

Radera en Lank
Folj nedanstaende guide for att radera en lank pa er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Lanksamling" som ligger under "GUIDADE MALLSIDOR"
Da dppnas "Hantera (meny)" for era Lankar. Pa denna sida visas
befintliga Lankar (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

02. Viélj den Lénk som du vill radera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehéller det lank du vill radera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om Lankens titel. Cirkeln ser ut sa har: C nar du
har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: € och finnas bredvid den lank du vill radera.

03. Bekréfta att ni vill radera
Bocka i den kryssruta som finns till h6ger om knappen "Radera".
2 (Ikryssad) = Bekraftar harmed att jag vill ta bort vald post.
NOTERA du kan inte radera utan att bekrafta, som standard ar denna inte ikryssad.

04. Tryck pa knappen "Radera”
Denna knapp ar den tredje av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste valja den lank du vill redigera, se steg 02.

Hur administrerar jag

Egna sidor / Rubriker

Klicka pa "Hantera egna sidor" som ligger under "EGNA SIDOR / RUBRIKER" for att administrera era undersidor
som Ni vill presentera pa er Férening--/Byalags hemsida. D& 6ppnas en Hanteringsmeny och lista pa
befintliga sidor (poster) samt 4 st. knappar som later dig hantera era sidor.

P& dessa knappar star det "L&gg till", "Redigera", "Radera" och "Aterga".
Folj nedanstaende text for att 1asa hur du anvander denna meny/lista och dess knappar.

Snabbhjilp:
Jag vill veta hur man Lagger till en Undersida
Jag vill veta hur man Redigerar en Undersida




Jag vill veta hur man Raderar en Undersida

Jag vill veta hur man Redigerar innehallet pa en Undersida

Lagg till en Egen sida

Folj nedanstaende guide for att Iagga till en sida pa er hemsida.

01.

02.

03.

04.

05.

Logga in och tryck pa "Hantera egna sidor" som ligger under "EGNA SIDOR / RUBRIKER"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era sidor. Pa denna sida visas de befintliga
sidorna (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Tryck pa knappen "Léagg till"
Denna knapp ar den Oversta av de fyra som visas underst pa sidan.

Fyll i falten - Grundlaggande information (dessa &r markerade som obligatoriska).

Falt: |Titel

Faltet Titel &r namnet pa sidan och visas som titel pa sidorna.
Valj en titel som tydligt men kort forklarar sidan / innehallet pa ett bra satt.

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Légg till".
Men vill du komplettera din sida med t.ex. information till sokmotorer, undersidor, automatiskt
inaktivering etc. sa skall du fortsatta |lasa pa nasta steg.

Fyll i filten - Mer information / S6kmotorer (dessa ar markerade som obligatoriska).

Falt: |Kort Beskrivning

Kort Beskrivning som snabbt presenterar innehallet.
Anvands av bl.a. sbkmotorer samt av oss pa Byalag.se

Falt: |Sokord

Skriv in nyckelord som beskriver denna sida. Separera varje ord med ett komma.
Anvand endast relativa och passande ord. Sokmotorer anvander dessa till en viss del.

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Légg till".
Men vill du definiera denna sida som en undersida i menyn eller som huvudsida
sa skall du fortsatta lasa pa nasta steg.

Fyll i filten - Undersidor (dessa &r markerade som obligatoriska).

Falt: |Visa som huvudsida

En huvudsida, ar en sida som i Byalagets meny direkt ar synlig och klickbar.
En huvudsida kan aven ha undersidor. Valj om Du vill att denna sida skall kunna

visa undersidor eller inte genom att bocka i ©®




06.

07.

Falt: |Visa som undersida

En undersida, ar en sida som i Byalagets meny inte direkt ar synlig och klickbar,
den ligger under en huvudsida. Har du valt att denna sidan skall vara en undersida
sa maste du valja vilken sida som skall vara huvudsida. Valj i listan en sida.

Notera att sidan Du valjer som huvudsida maste vara installd pa att visa undersidor.

Du kan nu hoppa ned till de nedersta knapparna pa sidan och trycka pa knappen "Lagg till".
Men vill du komplettera din sida med t.ex. automatisk inaktivering etc.
sa skall du fortsatta 1asa pa nasta steg.

Fyll i félten - Instéllningar

Klicka pa texten "Klicka har for att Dolja/visa" eller pa texten "Instéllningar” som star i det mérkgraa
blocket under ovanstaende falt. Da skall nya falt visas under detta block (om de inte redan var synliga).
Som standard ar dessa falt dolda tills man trycker pa att visa dem. Detta ar for att dessa falt inte ar
obligatoriska och inte alltid behdvs fyllas i.

Foljande falt ar Instéllningsfalt som du kan stalla in for att andra pa beteendet pa lanken.
Las nedanstaende forklaring for dessa mojligheter.

Falt: |Automatiskinaktivering

Du kan valja att konfiguera automatisk inaktivering, ett satt att férhindra gammal information
pa era sidor. Standard &r att den inte skall dolja automatiskt. Alternativt s kan ni délja lanken
manuellt vid ett valt datum.

Datumfaltet skall innehalla det datum da Lanken blir inaktuell, och skall déljas fran besdkarna.
Datumet skall sta i formatet: yyyy-mm-dd, t.ex. 2006-07-26. Det finns en bla
lank "Klicka har for att valja datum i en kalender". Klicka har for att enkelt valja ett datum.

Falt: |Aktiverad / Inaktiverad

Endast aktiverade sidor visas for besdkarna pa hemsidan, alla nya blir som
standard aktiverade och visas. Du kan inaktivera en sida manuellt nar som helst.
Tips ar att Inaktivera istéllet for att radera aldre sidor. For att pa sa vis bygga upp ett Arkiv.

Tryck pa knappen "Léagg till"

Klicka pa knappen underst dar det star "Lagg till" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behéva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta lagga till en ny Sida sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) fér Egna sidor.

Redigera innehallet pa sidan
For att redigera innehallet pa denna sidan, |as: "Hur administrerar jag Innehéllet pa en sida".

Redigera en Sida



Folj nedanstaende guide for att redigera en Sida pa er hemsida.

01.

02.

03.

04.

05.

Logga in och tryck pa "Hantera egna sidor" som ligger under "EGNA SIDOR / RUBRIKER"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era Sidor. Pa denna sida visas befintliga
Sidor (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Vilj den sida som du vill redigera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller den sida du vill redigera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om lankens titel. Cirkeln ser ut sa har: € nar du
har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: @ och finnas bredvid den sida du vill redigera.

Tryck pa knappen "Redigera”
Denna knapp &r den andra av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste vélja den sida du vill redigera, se steg 02.

Redigera de félt som du vill uppdatera

For att fa mer information om dessa falt sa

fortsatt vid punkt 3a. pa "Hur man lidgger till en sida ".

NOTERA Den guiden ar korrekt férutom att knapparnas namn har andrats fran "Lagg till" till "Spara".

Tryck pa knappen "Spara”

Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att spara alla era uppgifter. Beroende pa om
du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behdva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera din sida sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Hantera (meny) fér Egna sidor.

Redigera innehallet pa sidan
For att redigera innehallet pa denna sidan, |as: "Hur administrerar jag Innehéllet pa en sida".

Radera en Sida
Folj nedanstaende guide for att radera en sida pa er hemsida.

01.

02.

03.

Logga in och tryck pa "Hantera egna sidor" som ligger under "EGNA SIDOR / RUBRIKER"
Da 6ppnas "Hantera (meny)" for era Sidor. Pa denna sida visas
befintliga Sidor (poster) i en lista. Samt 4 knappar som ligger underst pa sidan.

Vilj den Sida som du vill radera i listan.
Antingen klickar du pa den rad som innehaller det sida du vill radera, eller sa bockar du

i den runda cirkeln som finns till vanster om Sidans titel. Cirkeln ser ut sa har: ' nar du
har markerat sa skall cirkeln se ut sa har: @ och finnas bredvid den sida du vill radera.

Bekréfta att ni vill radera
Bocka i den kryssruta som finns till hbger om knappen "Radera".



04.

v (Ikryssad) = Bekraftar harmed att jag vill ta bort vald post.
NOTERA du kan inte radera utan att bekréafta, som standard ar denna inte ikryssad.

Tryck pa knappen "Radera”
Denna knapp &ar den tredje av de fyra som visas underst pa sidan.
NOTERA att du forst maste vélja den sida du vill redigera, se steg 02.

Hur administrerar jag

Innehallet pa en sida

Redigera innehallet pa en sida
Folj nedanstaende guide pa hur man redigerar innehallet pa en undersida eller huvudsida.

01.

02.

03.

Logga in, under under "EGNA SIDOR / RUBRIKER" listas alla era egna sidor som ni skapat med
hjalp av guiden: "Hur skapar jag en egen sida". Klicka pa den sida / titeln som du vill redigera.
Da o6ppnas en sida dar ni enkelt med ett WYZIWYG granssnitt kan redigera innehallet.

Redigera Innehallet med WYZIWYG granssnitt (fungerar med RTE kompatibla internetlasare)

Falt: |Innehall

Skriv in den information och dndra design som ni vill.
En genomgang av de olika knapparna i verktygspaletten, 1&s: "Hur fungerar verktygspaletten".

Detta falt har stod for RTE (Rich Text Editing) och WYZIWYG (What you see is what you get).
Detta innebar att ni pa ett mycket enkelt och smidigt satt kan redigera innehallet. Ni kan markera en
text och med ett enkelt klick centrera texten, andra storlek, tjocklek, kursivera etc. Mycket likt
Microsoft Word och dess verktygsfalt.

Tryck pa knappen "Spara dndringar "
Klicka pa knappen underst dar det star "Spara andringar " for att spara innehallet. Uppdateringen och
informationen syns direkt pa hemsidan. Du kan behdéva ladda om sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera innehallet sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Huvudmenyn.

Hur fungerar Verktygspaletten, vad ar vad?
En genomgang av de olika knapparna i verktygspaletten, 18s: "Hur fungerar verktygspaletten".




Hur fungerar

Verktygspaletten

Hur fungerar Verktygspaletten, vad ar vad?
Folj nedanstaende guide pa hur man anvander verktygspaletten och dess funktioner.

01.

02.

Vart hittar jag vektygspaletten?
Ni hittar verktygspaletten ovanfor det falt som ar RTE kopplat.
T.ex. det falt som finns nar man redigerar innehallet i en sida.

Genomgang av de olika knapparna / ikonerna

lkon: "31

Text: Redigera som HTML-kod

Beskrivning

Klicka pa denna ikon for att Iamna RTE / WYZIWYG laget och visa HTML-koden som finns bakom.
Notering Denna funktion har visats sig lite problematisk, undvik att trycka pa knappen "Spara" i detta
laget. Gor dina andringar och aterga till standardlaget genom att trycka pa ikonen igen.

Ikon: ¥

Text: Klipp ut

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: ' =
Text: Kopiera

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: Ll
Text: Klistra in

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon:
Text: Klistra in fran Word

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

K
lkon:

Text: Angra

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

Cu
lkon:

Text: Gor om

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.




lkon: %

Text: Infoga lank

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: %

Text: Ladda upp fil

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon:
Text: Infoga bild

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: D

Text: Infoga tabell

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon:
Text: Specialtecken

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

T
lkon: ==
Text: Uttryckssymboler (Smileys)

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: =
Text: Numrerad lista

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: ==
Text: Punktbaserad lista

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

A=
A=

lkon:
Text: Horisontell linje

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

Textstil -
lkon:

Text: Textstil

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.




T itt -
lkon: ypsnt

Text: Typsnitt

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

Textstorlek
Ikon: e

Text: Storlek

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: B
Text: Fet

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: K
Text: Kursiv

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: E

Text: Understruken

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon:
Text: Vansterjusterad text

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon:
Text: Mittenjusterad text

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon:
Text: Hogerjusterad text

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon:
Text: Marginaljusterad text

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

lkon: i
Text: Textfarg

Beskrivning
Mer utférlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.




03.

lkon: >
Text: Bakgrundsfarg

Beskrivning
Mer utforlig beskrivning av denna ikon kommer inom kort.

Hur anvander man verktygspaletten

De olika ikonerna har lite olika funktioner. En del ikoner 6ppnar ett nytt fonster dar man kan

gora ytterligare installningar, varav andra direkt paverkar en markerad text. Detta marker man dock
fort. De ikoner som har med text att gora skall man oftast forst markera den text det galler och darefter
trycka pa ikonerna och géra installningar.

Verktygsfaltet ar mycket likt Microsoft Word. Har ni nagra funderingar eller fragor kring
verktygspaletten sa ar ni valkomna att aterkomma till oss sa skall vi férklara ytterligare. support@byalag.s

Hur administrerar jag

Ladda upp en bild

Ladda upp en bild

Folj nedanstaende guide for att ladda upp en bild pa er hemsida.

01.

02.

03.

Logga in och tryck pa "Ladda upp en bild " som ligger under "BILDER & DOKUMENT "
Da 6ppnas en sida dar ni kan ladda upp era bilder.

Tryck pa knappen "Bladdra"

Under faltet bild, har du en knapp "Bladdra" som éppnar en ny dialogruta dar du
far valja bland de filer ni har pa den dator ni sitter inloggad vid. Leta reda pa den
bild ni vill ladda upp och anvanda pa er hemsida.

Falt: [Bild

Bilderna far max vara 2 mb stora, samt i formaten JPG, PNG eller GIF. Anpassa garna era
bilder for internetbruk innan uppladdning, tdnk d& pa storlek i kb (bor vara under 300kb) samt
storlek i pixlar (bor vara 450px bred om den skall passa in snyggt pa en undersida).

Notera att pa engelska operativsystem kan knappen "Bladdra" kallas for "Browse".

Automatisk anpasshning

Ej obligatoriskt. Saknar ni programvara eller kunskap att minska ned era bilder

till er hemsida och internetsyfte sa kan ni aktivera automatisk anpassning. Da komprimeras era
bilder med JPG och till 450 pixlar i bredd.

Falt: |Automatiskt anpassning



04.

05.

Anpassad bild
450 pixlar bred

Original bild

Skapa en liten bild (Thumbnail)

Ej obligatoriskt. Saknar ni programvara eller kunskap att minska ned era bilder

till er hemsida och internetsyfte sa kan ni valja att lIata oss skapa tva versioner av er bild.
For anvandning av fotoalbum och egna sidor, dar man inte vill anvanda sig av stora Bilder.
Bilden blir i formatet JPG och far en storlek pa 150 pixlar i bredd.

Falt: |Skapa en liten bild

150 pixlar bred

Original bild

Tryck pa knappen "Spara”

Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att ladda upp vald bild. Beroende pa om

du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan behdva ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta ladda upp bilder sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Huvudmenyn.

Att lagga in era Uppladdade bilder

For att 1agga in era bilder pa en undersida, |as: "Hur ligger jag in en uppladdad bild p& en undersida".

Hur administrerar jag

Ladda upp en fil

Ladda upp en fil (dokument)



Folj nedanstaende guide for att ladda upp en fil pa er hemsida.

01.

02.

03.

Logga in och tryck pa "Ladda upp en fil " som ligger under "BILDER & DOKUMENT "
Da 6ppnas en sida dar ni kan ladda upp era filer.

Tryck pa knappen "Bladdra"

Under faltet Dokument, har du en knapp "Bladdra" som éppnar en ny dialogruta dar du
far valja bland de filer ni har pa den dator ni sitter inloggad vid. Leta reda pa den

fil ni vill ladda upp och anvanda pa er hemsida.

Falt: |Dokument

Filerna far max vara 2 mb stora, samt i formaten PDF, DOC, ZIP, HTML eller TXT.

Notera att pa engelska operativsystem kan knappen "Bladdra" kallas for "Browse".

Tryck pa knappen "Spara”

Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att ladda upp vald fil. Beroende pa om

du valt att aktivera innehallet sa visas informationen direkt pa hemsidan. Du kan beh&va ladda om
sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta ladda upp filer sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Huvudmenyn.

Att lagga in lankar till era Dokument
For att 1agga in era dokument pa en undersida, 18s: "Hur légger jag in en uppladdad fil pa en undersida".

Hur administrerar jag

Foreningens uppgifter

Stall in Féreningens uppgifter
Folj nedanstaende guide pa hur man lagger in foreningens uppgifter.

01.

02.

Logga in och tryck pa "Féreningens uppgifter " som ligger under "INSTALLNINGAR
Da 6ppnas en sida dar ni staller in era kontaktuppgifter etc. Las mer pa steg 02.

Fyll i filten - Byalagets beskrivning (dessa ar markerade som obligatoriska).

Falt: |Titel

Faltet Titel &r namnet pa féreningen / byalagetoch visas som titel pa sidorna.
Kan ersattas med ortens namn, t.ex. Hyssnas hemsida, eller Hyssna Byalag.




Falt: |Kort beskrivning

Kort beskrivning som snabbt presenterar Byalaget / féreningen.
Visas som standard direkt nar man besdker hemsidan

Falt: |Kommun

Valj kommun som féreningen / byalaget ar aktivt / registrerat inom.

03. Fyll i falten - Kontaktinformation (dessa &r markerade som obligatoriska).

Falt: |Kontaktperson

Komplettera med ett fullstdndigt namn pa Kontaktpersonen / Ansvarig utgivare for er hemsida.

Falt: |E-post

Fyll i kontaktpersonens e-post eller en e-post med anknytning till féreningen. Denna adress
kommer sedan att anvéndas av bes6karna som vill ta kontakt med er ang. fran hemsidan.
E-posten maste vara korrekt skriven, t.ex.: nicklas@byalag.se

Falt: |Telefon

Telefonnummer till Ansvarig utgivare / kontaktperson f6r denna hemsida / férening.

04. Egen hemsida

Falt: |Extern hemsida

Fyll i en extern hemsideadress (maste borja med http://) och klicka i att extern
hemsida skall vara aktiverad. Da laggs en lank till pa Byalagslistan. Kan ersatta
Byalag.se hemsidan alternativt vara ett kompliment.

Notera att denna funktion kan vara aktiverad och anda anvanda Byalag.se hemsidorna.

05. Tryck pa knappen "Spara”
Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att spara alla era uppgifter. Uppdateringen och
informationen syns direkt p4 hemsidan. Du kan behdva ladda om sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera uppgifterna sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Huvudmenyn.

Hur administrerar jag

Aktiveral/lnaktivera hemsidan

Aktivera (visa hemsidan) eller Inaktivera (dolj)



Folj nedanstaende guide pa hur man aktiverar och inaktiverar er hemsida.

01. Logga in och tryck pa "Aktivera / Inaktivera hemsidan " som ligger under "INSTALLNINGAR"
Da dppnas en sida dar ni staller in er hemsidas status. Las mer pa steg 02.

02. Fyll i falten - Vélj att Aktivera eller Inaktivera

Falt: |Aktiverad

Bocka i rutan om sidan skall vara synlig for besokarna pa Byalag.se Sidan ar da aktiverad.

Falt: |Inaktiverad

Bocka i rutan om sidan skall vara dold for besékarna pa Byalag.se Sidan ar da inaktiverad.

03. Tryck pa knappen "Spara”
Klicka pa knappen underst dar det star "Spara" for att spara er status. Uppdateringen och informationen
syns direkt pa hemsidan. Du kan behdva ladda om sidan du uppdaterat i din internetlasare.

Vill du stanna kvar och fortsitta redigera uppgifterna sa kan du bocka i kryssrutan:
"Ga inte till huvudmenyn utan stanna kvar pa denna sida". Standard sa ar denna inte ikryssad och
du atergar till Huvudmenyn.

Klicka pa knappen "Aterga" for att aterga till Huvudmenyn.

ATERGA

Klicka pa knappen "Stang fonster " for att stinga denna manual.
Du kan ladda hem hela denna manual i form av PDF.

STANG FONSTER
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