Uppdaterad 2026-06-14

MANUAL

For att redigera Foreningssida och publicera i Sl6jdkalendern pa nya hemslojden.org

Alla som ar anmélda som administratorer har fatt ett mejl frain Wordpress skickat till sig me-
dinformation for aterstillning av 16senord”. Dar det finns en link till inloggning som &r unik
for varje anviandare. Vilj det sikra, foreslagna 16senordet eller skapa ett nytt. Kom ihég att
spara och forvara ditt 16senord pa ett sikert stille. Till exempel i "nyckelringen” pa din dator.
Har du redan gjort detta forsta steg? Da loggar du in direkt pa hemslojden.org/wp-admin

Nar du loggat in kommer du in pa din profilsida:

Profil

Bedrock: Search anging incdexing Nas Deen GisSouraged Decause the crrent emirenment & Stoging

Personliga instiliningar

Adminssrationsns * Standard
firgschema
I EE——
Kakio Extoplazma
[ ] L I
Scluppgling
I
Verktygstiliy ! Visa verkiygatn ndr du br pd weboplatsen
Sprk Oy Sumnsin
Namn
. snniiatest

I menyn till vinster ser du vilka olika delar du har behorighet att redigera.

Foreningssida
Under foreningar ligger de foreningar/f6rbund som du ar administrator for. Klicka pa
foreningens namn s kommer du till redigeringsliget for innehéllet pa foreningssidan:

Forenhg  Bieck S

DE SJU HARADERNAS
HEMSLOJDSFORENING

Sjuhiradsbygden dr kiint for sitt textila arv med knallar som spred varorna dver riket. S
Den bestir av hiraderna Mark, Giisens, Redvig, Veden, As, Kind och Bollebygd.
Kurs i ndlbindning

Hursledare ar Kristing Risenfors som har forskat om “sycda vantar och har stor kunskap |
@mnat,
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Foreningens/Forbundets namn ar forifyllt och far inte dndras, da kan olika kopplingar till for-
bund och andra listningar férsvinna. Dar under foljer da texten och innehéllet pa er sida! For
att underlitta finns innehallet pd er nuvarande foreningssida inklistrat hiar, men bilder och
format behover ses 6ver pa nytt av dig som administrator.

Lagga till innehall: Nar du for muspekaren 6ver blocken som adr inlagda, eller klickar i det vita
faltet 1angst ner efter all text si kommer det upp en text och ett litet plus-tecken att klicka pa:

|Sk|'[v "[" for att vdlja ett block

Légg till block

Du kan alltsa vilja att pa tangentbordet skriva in tecknet / eller klicka p& symbolen + med
musen. D4 kommer det upp alternativ for att 14gga till nytt innehall. Exempelvis bilder, bild-
spel eller dragspel som ar en helt ny funktion. Med den kan ni som har mycket information pa
er sida dela upp det i olika rubriker for att det ska bli mer lattoverskadligt. Till exempel kan en
rubrik vara ”Styrelsen” eller "Historisk information” eller liknande:

b—listorien om féreningen /4

Har skriver du in den informationen som ska komma upp nar besokaren klickar pa rubriken. Har kan du ocks3
lagga till bilder, badda in videos m.m.

Under blocket med text och bilder ligger den allménna féreningsinformationen. Det kan
héinda att du med musen behover dra upp den Oversta rutan lite for att denna information ska
synas:

Historien om féreningen ~

Mets-utor

Féreningsinstillningar

Adress

I den Oversta rutan som ny syns fyller du i foreningens besoksadress om ni har en egen lokal,
annars lamnas detta filt tomt.

I rutan "lank till karta” kan du klistra in en lank till foreningens adress genom exempelvis
google maps eller annan kartfunktion som ni sjéalva valjer. OBS! alla webbadresser som klist-

ras eller skrivs in méste borja med https://

Lank till extern webbplats kan anvidndas om ni har en egen hemsida som ni vill 1anka till.
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I rutan ”E-post till kontaktformular” fyller du i den mejladress som ni som forening/forbund
vill bli kontaktade pa. Det ar mycket viktigt att detta ar en mejladress som ni bevakar regel-
bundet och dar besokaren kan forvinta sig att fa ett svar. Mejladressen syns inte pa forenings-
sidan utan dr kopplad direkt till det nya kontaktformulédret som kommer finnas, s ni véljer
sjilva vilken e-postadress som passar bast hir. Denna ruta ar obligatorisk.

I rutan ”Ovrig valfri kontaktinformation” kan du exempelvis skriva in namn och telefonnum-
mer till ndgon i styrelsen, som du vill ska vara synligt f6r den som besoker foreningssidan. De
foreningar/forbund som har anstilld personal kan med fordel skriva in viktig kontaktinforma-
tion till dem har.

Lingst ner finns rutan "Region/Ort” som #r forifylld. Andra inte nigot i denna ruta! D&
kan listningar och ihopkopplingar bli fel mellan foéreningar/forbund. Kontakta kansliet om
rutan r tom eller om ni vill se 6ver mojligheten att justera vad som ar forifyllt.

For att spara informationen du lagt in/uppdaterat behover du trycka pa spara hogst upp till

hoger pa sidan. Spara regelbundet under tiden du jobbar med sidan! For att forhandsvisa hur
det ser ut klickar du pa den inringade symbolen:

(0)-BEeA -

Slojdkalendern

For att lagga in aktiviteter i slojdkalendern klickar du pa "Kalender” i det vinstra filtet. For att
skapa en ny aktivitet klickar du sedan pa "Ny hiandelse”:

) @ Hemsigiden <= Nyt Visaalla handelser 5

#& Adminpanel

Slajdkalend N | Ny handelse

‘:EJ Media Bedrock: Scarch eng Poen discouraged because the current environment is staging 5

W Foreningar

Kalender Alla (13) | Publicerade {12) | Ulkasl (1)

Alla datum ~ Filtrera

Kalender
My hindalsa ] Rubrik 3

Inga hindalser hittades
as Profil

Rubrik
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Vid texten "Lagg till rubrik” skriver du in aktivitetens namn. Under rubriken ldggar in den in-
formation som du vill ha med i I6pande text. Den fungerar pa samma sitt som foreningssidan
dir du skriver in tecknet / péa tangentbordet eller klickar pa plus-tecknet. Dar véljer du om du
vill 1agga in ett stycke med text, eller bildspel eller en inbidddad video etc.

LAGG TILL RUBRIK

Utvald bild behover ldggas till i menyn till hoger. Den hamnar hégst upp under rubriken, och
aven som forhandsvisning i Slgjdkalendern. Lagger du in en bild i texten sa kommer den inte
visas som férhandsvisning. Rutan "gom utvald bild” kan anvindas om du_inte vill att bilden
ska synas Gverst pa sjdlva aktivitetssidan, utan bara i forhandsvisning och sokreslutat.

Nu ar det dags att fylla i all 6vrig information om aktiviteten. Syns inte falten som ska fyllas i?
Folj instruktionerna ovanfoér den rosa markeringen hir.

Rutan "Sammanfattning” ar den text som fritextsokningen utgar ifran i det forsta steget i
Slojdkalendern (sokningen baseras dven pa valda kategorier och foreningens namn). Om faltet
lamnas tomt anvands istéllet forsta delen av texten, max 200 tecken. Darfor ar det bra att
inleda informationstexten med viktiga ord som speciella tekniker, vem som leder kursen eller
liknande som ni vill ska vara sokbara.

Under arrangér viljer du foreningens namn. OBS! Ar du administrator for flera foreningar/
forbund? Var d& noga med att vilja ritt har!

Under "Datum och tid” kan du antingen l4gga till ett enstaka tillfdlle, ett ssmmanhingande
tidsintervall eller flera separata datum som aktiviteten dterkommer pa. Du kan dven vilja att
klicka i ” Vilj specifika veckodagar under en lingre period” om det dr aterkommande varje
vecka en viss veckodag.

Darefter viljer du olika kategorier som besokare kommer kunna filtrera pa nar de soker i
Slojdkalendern. Det gar att vilja fler stycken, om det exempelvis ar en utstillning med ménga
olika tekniker eller en aktivitet som riktar sig till flera olika malgrupper!
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I nésta steg viljer du om det ar en fysisk eller digital aktivitet. Valjer du fysisk far du fylla i
adress och information om plats. Viljer du digital kommer det upp en ruta dar du kan fylla i
en moteslank till ett webbinarium eller liknande.

Under rubriken Anmaélan och kostnad finns flera olika alternativ. Viljer du Gratis for alla
komemr det st precis sa under rubriken "kostnad” pa aktivitetssidan. Samma giller for Gratis
for medlemmar. I rutan Prisuppgifter fyller du i extra information om vad det exempelvis kos-
tar for icke medlemmar, materialkostnad, fika etc, Viljer du Annan prissiattning sa fyller du i
all information i fritextrutan.

Fyll i Aldersgrins och max antal deltagare om det finns. Annars limnas det tomt.

I rutan "Bokningsléank eller e-post” fyller du antingen i en e-postadress som tar emot anmal-
ningar i ett formulér som fylls i, eller en extern webbadress om ni t.ex tar emot anmalningar
genom ett studieforbund eller annat system. Limnar du denna ruta tom sa kommer det inte
finnas nagon knapp pa aktiviteten som heter ”Anmal dig har”.

I rutan Kontaktinformation fyller du in den person som kan svara pa fragor om aktiviteten.
Rutan extern webbplats kan ni anvinda om ni har mer information pa en annan webbsida.
Under Ovrig information fyller du i information om lokalens tillganglighet, samarbeten etc.

Hogst upp till hoger ser ni rutan dar ni kan spara som utkast och publicera. Hir kan ni ocksa
forhandsvisa aktivitetssidan om ni vill se hur det kommer se ut. Kom ihég att spara ofta.

Stationdr dator

Surfplatta

Taljkvall

Farhandsgranska i my ik

Status
Publicera
Shug talikvall

Quercrdnad

Viktig information till dig som dr administrator for flera foreningar:

For att alla lokalféreningarnas administratorer ska kunna se bilder i mediabiblioteket sa be-
hover du ladda upp dem nar du skapar sjdlva aktiviteten. Forst véljer du vilken férening som
arrangerar aktiviteten, sedan maste fortsitta fylla i resten av informationen, bilderna m.m.
och spara innan du laddar upp bilderna. Laddar du upp dem nir du ir inne i ditt mediebiblio-
tek s& kommer endast du att se dem och kunna anvinda dem.

Bilder

Det finns ingen fast mall for formatet pa de bilder ni ligger upp, men som *utvald bild” beho-
ver den vara liggande, och i format 3:2 (exempelvis 1080 x 720 pixlar) for att inte skiras av i
forhandsvisningen. Om inte det spelar s stor roll kan ni anvidnda proportionerna 16:9 som
finns som instéllning dven i enkla bildredigeringsprogram. Det viktiga ar att det inte ar bilder
som 4r pixliga och sma fran borjan, Bilden maste vara tydlig och skarp. I den 16pande texten

kan ni anvinda de format ni vill och tycker passar. Hor av dig om du &r osiker pa detta med
bilder!
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