Logga in
For att kunna andra pa webbplatsen maste du forst fa inloggningsuppgifter (mejla till lvc@skidor.com om du inte redan
har fatt dessa).

1. Oppna en webblasare och skriv in adressen www.skidor.com

2. Klicka pa symbolen med hanglaset uppe till hog ..
3. Skriv in dina inloggningsuppgifter och klicka pa Logga in. (Vissa webblasare kommer fraga om inloggningsuppgifterna

ska sparas, vi rekommenderar inte att du sparar uppgifterna pa nagon annan dator an din egen, om ens dar)
4. Klicka pa lanken Redigeraldge.

Vialkommen
Lotte Jernbera

Redigeralage

Redigera

Notera! Alla andringar som gors pa en sida sparas automatiskt, det finns darfoér ingen spara-knapp.

Pa sidan-redigering

Pa-sidan redigering ar det lage som visas nar du har loggat in. Alla redigerbara element ar omgardade av
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Klicka pa innehallet i en bla ram for att redigera innehallet.

Publicera sida

Nar du har férandrat nagot pa en sida visas detta genom en bla pil som pekar mot alternativet Publicera (uppe
till hoéger). Klicka pa Publicera och valj sedan mellan féljande alternativ:

Publicera andringar — publicerar de andringar du har gjort.
Visa pa webbplats — visar sidan sa som den ar publicerad, dvs andringar som inte har publicerats visas inte.

Schemalagg publicering — valj datum och tid nar sidan ska publiceras.
Klar att publicera — markera sidan for att visa att den &ar klar fér senare publicering, sidan markeras da med en

grén bock i navigeringsfonstret.
Aterstill till publicerat — bortser fran dina andringar och atergar till den version som nu ar publicerad.
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Ladda upp mediefiler

For att kunna lagga in en bild pa en webbsida sa maste den forst laddas upp i
Resursfonstret.

Resursfonstret

Allt material som ska infogas pa en webbsida lagras i mappar.

m Klicka pa knappen Vaxla resursfonster uppe till hdger E
for att visa mediemapparna.

m Klicka pa plustecknet till vanster om mappnamnet for att visa underliggande mappar. Klicka pa minustecknet for

att dolja mappstrukturen igen.
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Skapa mapp (katalog)

1. Klicka pa mappens snabbmenyn (till hdger om mappnamnet) till den mapp som den nya mappen ska

hamna i.
2. Valj Ny katalog och ge den ett namn.
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Ny katalog
&% Ladda upp filer

Ladda upp mediefil

Q
Bl | Férening
L] Genre
B| | Handelser/aktiviteter
Alternativ 3 .y | Bl Logotyper
1. Nar ratt mapp &r markerad R ~
2. Dra en fil fran din dator n Ladda upp filer genom att slappa dem

och slépp i detta omrade har, eller klicka och bladdra

Alternativ 1

1. Klicka pa mappens snabbmeny
och vélj Ladda upp filer.

2. Klicka pa plustecknet (uppe till
vanster) i rutan som visas och vélj
vilka filer du vill ladda upp.

Alternativ 2

1. Nar réatt mapp &r markerad,
klicka i detta omrade

2. Klicka pa plustecknet (uppe till
véanster) i rutan som visas och val]
vilka filer du vill ladda upp.




Snabbt hitta mediefil via sok

En stor fordel med att vara noga nar du namnger dina bilder innan du laddar upp dem da du kan anvanda
sokfunktionen for att snabbt hitta en bild utan att behéva dppna mapp efter mapp.
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Infoga toppbild

1.Fér musmarkdren nast hdgst upp pa din webbsida tills den gréna ramen.

2.Klicka i ramen sa visas rutan Toppbild, klicka pa knappen med de tre prickarna sa éppnas fonstret Media. Har du gett
dina filer ett bra namn sa kan du bara skriva in delar av namnet i rutan SOk sa visas de som stammer med sokordet
annars far du klicka nedat i mappstrukturen for att leta reda pa din bild.

3.Markera bilden och klicka OK.
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Infoga bild i brodtexten

1. Klicka i brodtexten dar du vill placera bilden.

2. Klicka pa knappen Infoga/redigera bild i verktygsfaltet.

3. Klicka pa knappen Bladdra for att leta reda pa den bild du vill infoga, markera bilden och klicka pa OK.

4. Fyll i en bildbeskrivningstext (den lases upp fér personer som inte kan se bilderna och visas aven nar bilderna
inte kan visas)

5. Skriv aven in en bildtitel (visas nar anvandaren fér muspekaren dver bilden)

6. Klicka pa OK.




