MANUAL
WEBBEN

Sa publicerar du aktiviteter och redigerar din féreningssida

pa hemslojden.org.
Version 2.0 januari 2018

1 Hemsljden



Har finns manualen och ned-
laddningsbara bakgrunds-
bilder.

hemslojden.org/manualwebben/

" o o

MANUAL FOR WEBBEN

P4 den hir sidan hittar du en anvéndarmanual fér hur man ligger in
aktiviteter och uppdaterar sin forenir Tanken me

Logga in
hemslojden.org/wp-admin

Ange anviandarnamn/e-postadress
och lésenord.

j-J Hemslojden

Anvandarnamn eller e-postadress

Lasenord

Kom ihdg mig

# Hemsldjden 4 Nytt
A Aktiviteter
WordPress 4.9 finns tillgdngligt! Vanligen notifiera webbplatser
A Féreningar
- .
aa Profil Panel
o Minimera meny
| korthet
o 205 inldgg W 48 sidor

WordPress 4.8.3 med temat Hemslojden.

Aktivitet
MNyligen publicerat

23 Nov, 14:24 Karl Sjégren; trabildhuggare och Arets gesi

14 Nov, 16:29 Textilt kulturarv blir tillgangligt for alla

31 Okt, 08:26 Hantverksskicklighet beltnas med gesall- ¢
24 Okt, 10:43 Tvé nya priser till tidningen!

24 Okt, 08:47 My verksamhetschef och ledare fér Hemslg

Sidan du kommer till 4r panelen. Via ldnkarna i
vinstermenyn kommer du vidare

Aktiviteter
Har lagger du in de kurser och utstéllningar m.m.
som du vill publicera. Lis mer pa sid 3.

Foreningar

Har kan du redigera din foreningssida; skriva tex-
ter, lagga in bildspel och redigera kontaktuppgifter.
Léas mer pa sid 7.

Profil

Har kan du kontrollera att din e-postadress stdm-
mer, du kan byta l6senord och om du vill kan du
skriva nagra rader om dig sjdlv och ladda upp en
bild.

Dessa uppgifter visas inte utat men ar mycket vik-
tiga att fylla i korrekt eftersom de ar kopplade till
kursanmaélningar.



Aktiviteter

Nar du skapar en aktivitet 4r det viktigt att texten ar lédttléast och att den gor ldsaren ny-
fiken. Bilden ska hinga ihop med aktiviteten och locka till att vilja delta. Se mer om bilder

pa sidan 4.
Sidan ska innehalla:
e Sidrubrik som vicker intresse

e Text med ingress
e Utvald bild, se sid 4

Praktisk information om aktiviteten, se sid 6 (fyll gdrna 1 dessa falt forst!)

Papper och stygn

Permalénk: https:jfhemslojden.org, h-stygn-2/ Redigera

| @ Lagg til media |

Publicera "

Feghandsgranska indringar

ratl s ul i rat B St
Visuell  ext
® Synlighet: Offentlig Redigera

Stycke *+ B I

i Publicerat den: 20 Nov, 2017 @
Formatw me — A v 2108 Rodiers
Utifran boken "Papper och stygn" av Monica Langwe, tillverkar vi praktiska saker som tvaarkshafningar, kuvertbicker, album, bcker och kort utan fraboc Wb
lim, Klister eller tejp samt olika haftmetoder och en liten kassett. Allt material till kursen &r forskuret for att ge deltagarna méjlighet att kunna
koncentrera sig pa sitt eget skapande. Inga forkunskaper be*u3.

Taggar N

Anmiilan senast 20/4. Férst till kvarn giiller.

Informationsfilmen om Papper och stygn finns p youtube https://voutu be/

Liis mer om boken Papper och stygn, utgiven av Hemslgjdens frlag hit

Liis mer om Monica Langye, konstniir och bokbindare wi

Lagg till
Separera taggar med kommatecken

Vil frin de mest anvinda taggarna

b Utvald Bild .
Antal ord: 89 Utkast sparat kl. 16:23:32. Senast dndrat av Ulla Grundberg Larsson den 20 november, 2017 k. 21:32
p—
Aktivitet H L
Generell aktivitetsinformation Datum och tid fér aktiviteten N
Klicka pd bilden fér att redigera elier
Kategori (obligatorisk® Qrarsdanim (nhfinararisbt unndatera
Kurs Se till sa att knappen for utokad meny ar intryckt, Det &r fliken Visuell som

i) For att din aktivi

07 Légg till media

Format » Ja

Textfalt
Har skriver du in text eller klistrar in fran
annat dokument. Anvind rubriker, ingress
och punktlistor for att gora texten lattare
och roligare att lasa. Ta bort eventuella dub-
bla radbrytningar.

Liankar gor du genom att markera de ord
som ska vara ldnkade och sen trycka pa
knappen som ser ut som en kedja. For att ta
bort en ldnk anvinder du knappen till hoger.
Rekommendation: 14gg ldnken direkt efter
det stycke den tillhor och beréatta i lanktex-
ten vart lanken leder.

Ex: Till Studieférbundet Vuxenskolan (lank-
text) (6ppnas i ett nytt fonster).

Menyfalt

Rubriknivaer finns under “Stycke” och

"annars syns bara den 6versta raden med knappar.

" du ska ha aktiverad.

Ingress finns under “Format”. Punktlistor
finns bade som numrerad och onumrerad.
Om du klistrar in text fran ett annat pro-
gram (exempelvis Word) anvédnd knappen
som ser ut som ett radergummi for fa bort
gammal formattering. Markera forst texten
och vilj sen radergummit.

Utvald bild

Klicka pa utvald bild for att ladda upp en
utvald bild eller vélja en annan utvald bild.
Se mer pa sidan 4.

Publicera

Om du har skapat en ny aktivitet kan du
véilja att spara som utkast innan du publi-
cerar. Innan du publicerar kan du forhands-
granska sidan.



" . Exempel: Stickade Grona vantar.jpg blir
Las detta Innan d u istéiellei? :tickade-gona-vantar.jfg
laddar upp bilder

OBS! Det gar inte att 4ndra filnamn i
Wordpress, darfor méaste bilden ha rétt

_ ) ) filnamn innan du laddar upp den.
1. Bilderna ska vara kvadratiska eller i

liggande format i jpg.

2. Bildstorleken ska vara minst 1000 x
1000 pixlar. Bilden kan gérna vara
storre men inte mindre.

3. Filnamnet ska inte innehalla svenska

tecke.zn (&, 4, 6), mellanslag eller andra Beskirningen gors automatiskt bade upp-
specialtecken. Ersatt mellanslag med till och nedtill pa en kvadratisk bild som
bindestreck (-), inte understreck (). ska bli till liggande format, si ldgg inte
4. Ersitt versaler med gemener. viktiga saker i bilden 1angt upp eller ldngt
ner.

Beskirningen av bilden gors pa olika
satt beroende pa var bilden visas. Pa start-
sidan adr bilden kvadratisk och pa de flesta
andra stéllen &r den liggande.

Infoga bilder

Bilder laddar du upp nir du skapar en ny aktivitet eller genom att ga in pa “Nytt” och vilja
Media. Alla sidor (aktiviteter och foreningssidor) pa nya hemslojden.org ska ha en utvald
bild.

Du kan dven ldgga in bilder i textfiltet eller visa flera bilder i bildspel (galleri).

PDF'er lagger du in pa samma stélle som bilder.

Bilder +  Alla datum
DETALJER FOR BILAGA

forlaget-1800px.jpg
10 oktober, 2017

2 MB

1800 x 1800
Redigera bild

Radera permanent

Utvald bild

Vailj den bild du vill ha eller ladda upp en ny bild. Nér du

URL | httpsy/fhemslojden.org/wp- valt bild anger du Alt text och eventuellt Bildtext. Bildtexten
ar den text som syns nedanfor bilden. Alt text betyder alter-
nativ text och ska anges for alla bilder, eftersom den under-
lattar for funktionsnedsatta att forsta bilden.

Titel  forlaget-1800px

Bildtext

A

Al K Du kan ocksa soka efter redan inlagda bilder i sokrutan.
ttext  Tre bicker; Sticka mdnster,

Beskrivning Néir du valt bild klickar du pa Ange utvald bild.
~~  Den utvalda bilden syns bade som “topbild” efter sidrubriken

och som bakgrundsbild pa sidan.

Anvand alltid bild!

Forsok att alltid anvianda en bild till den aktivitet du ldgger in. Anvéand helst en egen bild sa
att den skiljer ut sig fran de andra aktiviteterna. Tdnk pa att bilderna gérna far vara inb-
judande och 6verraskande, lite spiAnnande men ocksa personliga och dkta. Om du inte
har nagra bilder sa finns det moénster- och bakgrundsbilder pa lanken nedan.
hemslojden.org/manualwebben/



Bild eller galleri i textfaltet
Forutom Utvald bild kan du dven infoga bild i text-
faltet. Den kan vara en enstaka bild eller ett galleri

(bildspel). StyckR =

Klicka pa Lagg till media, dd kommer du till mediafil-

erna och kan vilja en enskild bild eller “Skapa galleri”. Infoga media

Om du viljer Skapa galleri s dr nista steg att vélja Skapa galleri
vilka bilder som ska vara med. Uppe till héger pa sidan
kan du gora instéllningar for galleriet. En rekommnda-
tion &dr att valja Kolumner: 1 och Storlek: stor. Skapa videospellista

Skapa ljudspellista

Pa webben bldddras bilderna fram automatiskt, men

man kan ocksa klicka fram dem med pilarna.
INSTALLMINGAR FOR GALLERI

Lank till  Inget =
Kolumner 1 &
Slumpvis ordning

Storlek  Stor =

PDF

Det gar dven att ladda upp pdf-filer pa samma sétt som man laddar upp bilder:

e Lagg till media

¢ Infoga media

e Vilj pdf (utan svenska tecken och mellanslag)

¢ Infoga pa sida

Det gar sedan att dndra lanktexten efter att du har lagt in pdf-lanken:
e Kilicka pa pennan och sen pa kugghjulet

e Redigera lanktexter, klicka pa Uppdatera

| ' | Infoga/redigera lénk x
:N Ange destinationsadress
URL | https:/fhemslojden.org/wp-content/uploadsi201
I‘ Julsalong2017inbjudanbild
iul'_—:alung 201 ?inbiud Eller IEnka till befintiigt innehdil
anbild. pdf Stk

e ; . I Inga stkord angivna. Visar senaste objekten.

Julmarknad i Pukeberg, Nybro AKTIVITET

jnfugﬂ I:ﬂ gida nunotovhing AKTIVITET
Drop-in-cirkel: Tridsltjd AKTIVITET
Slajdhandledarutbildning AKTIVITET
Bland rosor, nejliker och hjartan - hilsingetréjor inspirefgr AKTIVITET
Julsalongoobzinbiudanbild Sisjdkafé: platstjamor —
]
- ) - . - i ) A
hemslojden.orgl... fjulsalong2017inbiudanbild.pdf ¢* =P8 - Marilamamiita AKTIMITET
Avbryt Uppdatera




Praktisk information om aktiviteten

Kategori {obligatorisk) Startdatum (obligatorisk)
Kurs v 2018-04-28
i) Fdr att din aktivitet ska bii stkbar pd ritt séitt &r det viktigt att du anger en i) Start- och siutdatum &r obligatoriskt att fylla i Om du vill specificera tiderna far
passzande kategori. aktivitaten sd kan du géira det i det stora textféltat.
Férening/arrangsr Slutdatum (obligatorisk)
B 2018-04-29

Ornskéldsviks hemsléjdsférening

Starttid (obligatorisk)

Maigrupp (obligatorisk) 10:00

Allg

Barn i) Start- och siuttid &r obfigatoriski fdr kategorierna kurs och dvrigt. Anvénd det
Ungdomar stora T i 091 GI:' will D tiden. _E empel is om det dr dppet hus,
Famil aller om det 8r olika dppettider nde pd kodag.

Ped.,
edagoger Sluttid (obligatorisk)

i) Ange den maigrupp som din aktivitet riktar sig till. | sokverktyget kan besékaren

sortera pd barnaktiviteter s4 var extra noggrann om din aktivitet riktar sig till 16:00
harn
Plats Pris fér medlemmar (obligatorisk)
Odbergska garden 1000
) Hir skriver du namnet pd platsen dir man hittar aktiviteten.
Exempaelvis: Hantverksmuseet, Stadsbiblioteket, Sijdhuset, ete. Pris fér icke-medlemmar (cbligatorisk)
Aktivitetsadress (obligatorisk) 1000
Om aktivit n kostar, rekommer i Wi féreningarna art ha isgre pris fér
Skyttegatan 3 medlemmar. h S citts
i) Fyll i adressen fér aktiviteten. Var noga med gatunamn/-nummer annars hittar
inte kartan piatsen och det biir fel pd den publika sidan. Max antal deltagare (obligatorisk)
Exempal: Litsvigen 31A 5
Postnr (obligatorisk) i) Hdr skriver du max antal deitagare. Exempelvis 25 stycken, farst till kvarn eller
begrdnsat antal platser.
89137 g £
Postnumret 8r ocks3 viktigt fér att kartan ska bli rétt. Sista anmalningsdag
Exempel: 83142
2018-04-20
Postort (obligatorisk) i) Aktivera anmdiningsformulgiret genom att skriva in sista anmdainingsdag.

Ornskéldsvik

-post fér anmidlningar

i} Exempel: Ostersund

vara anmdiningsformuliret genor ¥4 in den e-postadress som ska ta

emat all

Besoksinformation a »
Det ar viktigt att fylla i platsinformationen ratt. Den Anmal dig har!
informationen ar kopplad till en karta som syns pa

webben.

Anmalan till "Julmarknad"

FYLL | ALLA FALT MED EN ASTERIX (*) NEDAN FOR ATT ANMALA

I falten for besoksinformation kan du fylla i en epost- DIG TILL AKTIVITETEN

adress. Da aktiveras automatiskt en anméalningsknapp Ar du mediemi Hemskidsforeningen?

som leder till ett anméalningsformulér. @ a0 N
Medlemsnummer Mamn*

Taggar
Fyll i sokord sa syns din aktivitet pa fler stillen (ej Epost Teefonnummer:
krav).

Adrass” Posthummer

Publicera

nnan du publicerar kan du vélja att forhandsgranska Gt psciagnce
andringarna. Nar du ar klar med sidan klickar du pa P

Publicera (eller Uppdatera om sidan &r publicerad
sedan tidigare).

Publicera .

Spara utkast

RHODERIKAFE PA LIMHAMYN

Férhandsgranska

§ Status: Utkast Redigera

& Synlighet: Offentlig Redigera

Sa har fint
kan det bli nar
aktiviteten ar
publicerad!

i Publicera direkt Redigera

=,




Foreningssidan

Foreningssidan fungerar pa samma sétt som aktiviteterna:
e Fylli textfiltet eller klistra in fran ett annat dokument
e Markera ingress och skriv underrubriker

e Vilj utvald bild som utmérker féreningen

e Forhandsgranska och Uppdatera/publicera

Stockholm Idns hemsldjdsférening Publicera .

http: I g /for g/ 1 ning/ | Redigera Férhandsgranska éndringar

. S at] s:Ulingros, Badi erd
8 Ligg till media Visuell ~ Text

@ Synlighet: Offentlig Redigera

Stycke + B = w
Frirhie (1 — By fif Publicerat den: 23 Feb, 2011 @
00:52 Redigera

Stockholms ldns hemsléjdsférening dr en psorg ion, upp fo och métesp for slojdintresserade fran Gr nn i m
norr till Nykvarn i séder.

Vi flyttade vid Arsskiftet till en ny lokal pa Drottningholmsviigen 70 (T-bana Thorildsplan). Taggar R
Wi arrangerar Hemslsjdens kurser och samarbetar med bildningsforbundet NBV,
Om du vill bli medlem hos oss via webben villjer du first Stoekholms lin och sedan Stockholms lins b lijdsforening i rullgardinmenyn. Ligg till
Vuxen: 280 kr/ir Separera taggar med kommatacken
Familjemedlemsskap (minst tv personer pi samma adress): 380 kr/ir

Barn och ungdom (upp till 25 4 0 kr/r wiilj frén de mest anviinda tagaarna
Foretags/stodmedlemsskap: 500 kr/ar
Vi finns pa Facebook (Stockholms lins hemslsjdsforening) och pi Instagram (hemslojd_stockholm) med hashtaggen #SLHFslajd. Utvald Bild R

Vill du bli vir niista Veckans Slijdare pd Instagram? Vira medlemmar och stipendiater har méjlighet att visa upp sitt slojdande med sju bilder under sju dagar (mindag-séndag)
med egna kommentarer om varfor man siéjdar och vad man gillar att hilla pi med. E-posta en intresseanmilan till info@stockholm hemslojden.org si dterkommer vi med mer
information!

Vad har vi for planer for 20177 Hiir ér tv handlingar frin stimman:

» Verksamhetsplan 2017 (bilaga 2a): SLHF
* Budgetforslag 2017 (bilaga ob): SLHT

Kiicka pd bilden f&r att redigera eliar

Lis mer om vira medlemsrabatter (giller fortfarande iven om det stir 2016): SLHT vira ral uppdatera

Bild: Eva Flodman frén prova-pi-slijd pd Luma bibliotek Ta bort utvald bild

Foreningsinstallningar

Nedanfor textfiltet finns ett antal fialt som ska fyllas i sa att intresserade l4tt kan komma i
kontakt med foreningen.

Faltet for besoksadress &ar kopplat till en karta som visas pa utsidan om det ar ratt ifyllt.

Féreningsinformation Kontaktinformation for fdreningen
Typ E-postadraszs
Forbund 3 info@stockholm. hemslojden.org
Synlighet Talafonmummer
Besdksadress for féreningen Postadress for féreningen
Besbksadress c/o adress

Drottningholmsvagen 70

() Om Adressen &r till en privatperson eller ndgon annan organisation. Ange

Besﬂksi ostnummer Om Adresee
OBS! Skriv post_ Postadress

Besbk: tort (obli Drottningholmsvégen 70
eotkeposton (919 ymmer utan mel-

Stockholm (@) Skriv ut det fullstindiga gatunamnet, inga férkortningar.

lanslag sa visas en

karta pé, webben.” Postnummer
112 43
Kontaktperson 1 Kontaktparson 2
i/ Ampe minst en kontaktparson. S
Karin

Farmamn



e Avpublicera de inaktuella aktiviteterna genom att géra dem till Utkast sa hittas de inte
av sokmotorer. Det gor du i Publicera-rutan.

o/ NYTT! For att ldgga ut en kursserie med samma innehall men med olika datum, anvénd
funktionen “klona” néir du skapat det forsta tillfallet.

e Ateranvind de avpublicerade aktiviteterna nir du ska gora ett liknande evenemang, sa
slipper du géra en ny aktivitet. Andra girna publiceringsdatum nér du publicerar.

e Om din aktivitet har bade text och bra bild funkar det béttre att dela den pa Facebook.
Anvind dela-knapparna nederst pa varje sida och sprid informationen. Pa det viset leds
besokarna in pa hemslojden.org dir de kan ta del av 4nnu fler aktiviteter i slgjdkalen-
dern

Publicera &
Férga garn med indigo

Férhandsgranska dndringar Redigera Snabbredigera Ta bort Visy‘tt utkast

T Status: Publicerd

& Synlighet: Offentlig Redigera

it Publicerat den: 1§ Maj, 2011 @ 17:00 f Dela m & Mejla lank
Redigera

Ta bort Uppdatara

H Hemsldjden = Gar inlagpet som | | Hemsldjden =

Publicera i

Sag nagot om detlia ...

ndsgranska dndringar

& Synlighet: OffenNg Redigera

i1 Publicerat den: 19
Redigera

-

j, 2011 @ 17:00

Sljdkafé: platstjfirnor — Ilemsléiden

Sejrkrte: tEcaamarlillzs mmans vier v us ga stiamnr ae Aterbnikas pldt Knamadsintt
-'!i‘!'BgHMF! <l mAtRARl oth AN A '.'Erln‘,.g |I'I$"éﬂ Tmﬂlﬂ!ﬂ(m ravs FarrnmER = il hibliotekat
nnan 1 den, el DI ThEAneciane: Hameiheskonssbent Simee Hyennnegl

HEMELCIDEM.CRG

it L7 :\ ﬁ.h’ﬂl‘!ﬂ‘ Publizera pa FResbnak

Tack till alla redaktorer som jobbar med hemslojden.org och ser till att den har ett levande
innehall. Lycka till och tveka inte att hora av er om ni har fragor eller om ni vill ha hjilp
med att skapa tillrackligt stora bilder for den nya webben.

Karin Wrete
Kommunikator

08-54 54 94 58
karin.wrete@hemslojden.org



