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För att kunna uppdatera sidorna som syns på vår öppna hemsida ska du gå in i Medlemsregistret. Du använder ditt 
användarnamn och lösenord från vårt gamla system. 

När du kommit in i registret kommer du först till din egen 
ingångssida. 
Ska du uppdatera din klubbs sida klickar du på klubbens namn 
för att komma vidare.



På klubbens sida ser du flikar högst upp, fliken för klubb ligger först och du kan titta vad du ser här. Medlemmar visar 
klubbens alla medlemmar. Möten, Adresser, Dokument, Sidor, E-post, Rapporter ska vi titta på senare, men vi börjar 
med fliken Administrera. Klicka på den fliken.



Här kommer du till sidan där du kan 
redigera alla uppgifter som rör din 
klubb. Här lägger du in ny medlem, 
ny adress till klubben, nytt möte, osv

Vi börjar med Nytt Möte
Under program kan du skriva vad det 
är för typ av möte t ex Styrelsemöte, 
Månadsmöte osv
Information är ett fält där du kan 
skriva in det du vill om mötet.
Starttid där väljer du vilken dag mötet 
ska äga rum och vilket klockslag det 
börjar. Du kan välja att fylla i 
slutdatum eller lämna det blankt.
I vårt fall är talare kanske vår 
president eller inbjuden föreläsare.
När du är klar tryck på Spara.



När du sparat dokumenten får du ett meddelande om att 
mötet är skapat. Sen går du in på fiken Möten så ser du vad du 
skapat där.

Här ser du mötet jag skapade nu, det 
finns 3 olika saker du kan göra nu, 
titta, ändra eller ta bort.
Vill du se hur dina medlemmar ser 
det ska du gå ut till den öppna 
hemsidan och gå till din klubb där.



Här ser du nu Testmötet längst ner, och 
vill du titta på vad som står under 
noteringsfältet trycker du på Visa

Du får upp en liten ruta där du ser 
all information om mötet.Tyvärr är inte alla fält 

finjusterade än därför har vi bl a 
sekunder med i klockslagsfälten.



Nu ska vi skapa en ny sida som man når på klubbens 
hemsida. Den kommer visa sig när du klickar på en 
ruta till vänster under de som redan finns där. Välj Ny 
sida under Administration.

Börja med att ge sidan ett namn. Jag döper min till 
Testsida, då kommer rutan också heta Testsida.

I det här läget rör vi inte valet i rutan Undersida till.

I Innehåll skriver du in det som du vill ska stå på sidan. 
I dagsläget kan du välja fritt vilket typsnitt du vill ha, 
men jag tror vi kommer begränsas här senare. 

Sätt kryss i rutorna Aktiv och Publik för att sidan ska 
visas ute på allmänna hemsidan.

Spara och du får det lilla meddelandet om att sidan är 
skapad. Nu kan du gå till hemsidan och titta hur det 
blev.
(Vill du lägga in bild eller en pdf fil kan du göra det om 
du först lagt till filen under Dokument, så att den finns 
i ditt bibliotek. Se mer längre bak här)

Ny sida via Administration 



När du kommer till din klubbs sida ser du en ny ruta på vänster sida och klickar du på den 
så ser du det du skrivit in på sidan.

Du ser den också i medlemsregistret under fliken 
sidor och där kan du antingen ändra innehållet i 
den eller ta bort den.



Om du vill skapa sidor som ligger under en redan skapad sida 
ska du använda dig av fältet: Undersida till.

I den rutan ser du alla dina redan skapade sidors namn och du 
kan välja till vilken du vill ha undersidor.
Undersidan skapar du precis på samma sätt som andra sidor.

Du får då en pil bakom den valda sidan och dina undersidor 
visar sig när du klickar på pilen. 



Nu har jag börjat med 
att skapa en ny sida 
under Adm
Jag har döpt den till Test 
länk till annan sida
Jag har sagt att den ska 
vara undersida till en 
annan sida som jag har 
skapat tidigare
Jag har skrivit in en 
massa text.

Nu ska jag lägga in en 
bild från klubbens arkiv.



Jag börjar med att ställa mig där jag vill ha in 
bilden och går upp och klickar på symbolen för 
Bild.

Du får upp rutan Bildegenskaper och här börjar 
du med att Bläddra på servern och söka rätt på 
den bild du vill ha. Här kan du också bestämma 
storleken på bilden, jag valde att förminska den 
till 100 pxl bredd. Sen klickar jag på OK
Jag fick in den lilla bilden på sidan.   Tycker jag 
bilden blev för liten eller för stor kan jag markera 
bilden och klicka på bildsymbolen i övre kanten 
och ändra storleken på den.



Nu fortsätter vi med att göra en länk till ett 
dokument som finns i klubbens arkiv.
Skriv in texten som ska vara länken till 
dokumentet, markera texten och klicka på 
länksymbolen i överkanten.
Välj Bläddra på servern på Länksidan till att börja 
med.
Välj det dokument som du ville länka till. Klicka 
sedan på fliken Mål. Bestäm om du vill att det ska 
synas i ett nytt fönster eller på något annat sätt.
När du valt tryck på OK. Nu har du fått in länken.



Nu ska vi lägga en länk till något som 
ligger på vår centrala hemsida.

Gå till den sida som du vill 
visa och kopiera sidan adress 
som du ser högst upp.ru

Gå tillbaka till sidan du 
jobbar med på din klubb och 
öppna Länkrutan. Där 
kopierar du in din önskade 
sidas adress i rutan URL och 
väljer sedan Mål innan du 
sparar, dvs klickar på OK.

På samma vis skapar du länk 
till andra sidor som finns på 
Internet.



Här ser du sidan som en 
besökare skulle se den.
Undersida till Våra bilder
Bilden vi la in finns där.
Länk till Månadsbrev
Länk till centrala hemsidan
Länk till Röda Korset

Jag lovar – alla länkarna 
fungerade!


