Manual fér FDUV:s webbplatser

FDUV (samt LL-Center och medlemsforeningarna) anvander sig av Kulturhusets webbpubliceringsverktyg
som heter DigiStoff.

Uppdateringar pé& befintliga sidor (kan géras av webbredaktérer)

Logga in via fduv.fi/loggain (eller for andra webbplatser: webbplatsensadress och sedan /loggain)

Kontakta informatoren om du inte har inloggningsuppgifter eller om du glomt ditt losenord.

© & nhttps;//fduv.fi/loggain
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[ Hall mig inloggad
Loggain

Glomt Iosenordet?

Sok upp sidan du vill uppdatera. Tryck pa ”Andra”
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OM FDUV STOD TILL ER LAGER LAS & LAR PAVERKAN INFOBANK KONTAKT
Sommaren 2020:s alternativa program

Pa grund av coronaviruset kan FDUV inte ordna ldger som vanligt den har
sommaren.

| stéllet for de vanliga lagren har vi hittat pa annat program éat er.

Pa den har webbsidan kommer vi att samla info om vara digitala traffar och
tips pa aktiviteter du kan géra i sommar. Har lagger vi ocksa inom kort upp
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Gor andringarna eller lagg in text med mera med beaktande av riktlinjerna for tillganglig webb (se skild
manual) och tryck sedan pa Spara-knappen.

Redigera text
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Sommaren 2020:s alternativa
program

Pa grund av coronaviruset kan FDUV inte ordna Iager som vanligt den har
sommaren

| stallet for de vanliga lagren har vi hittat pa annat program at er.
P& den har webbsidan kommer vi att samla info om vara digitala traffar och tips pa
aktiviteter du kan gora i sommar. Har Iagger vi ocksa inom kort upp de

instruktionsvideor som hor till aktivitetshaftet. Aktivitetshaftet skickas i juli pa posten
till alla er som var anmalda till FDUV:s sommarlager.

Digitala traffar

Nar du gjort andringarna, kolla annu att allt ser ok ut. Kolla ocksa att sidan ser bra ut i mobilen .

(liten skarm).

Logga sedan ut genom att klicka pa pilen langst till hoger pa sidan.

| artikelmodulen skapar du en ny artikel genom att trycka pa Lagg till artikel.

‘ + Laggtill artikel !

AKTUELLT

# Andra
Fodelsedagsfirande med forhinder

Var gastbloggare Christina Lang skriver om sin
dotters fodelsedagsfirande som kom av sig pa
grund av coronaepidemin.

Du kan ocksa andra i en artikel genom att klicka pa andra.

I kalendermodulen lagger du till ett evenemang genom att trycka pa Handelse och sedan Skapa.

‘ # Handelse » '
KALENDER
A INHIBERAD -
o

Familjesemestervecka

For familjer med barn eller unga med
funktionsnedséattning

Karislojo

Du kan ocksa andra ett existerande evenemang genom att klicka pa pennikonen.



Vanliga funktioner — verktyg som é&r bra att kéinna il

Andra text till rubrik via drop down-menyn for teckenformat. Huvudrubriken pa sidan ska alltid vara
Rubrik 1, underrubriken till det Rubrik 2 o.s.v. Hoppa inte till exempel fran Rubrik 1 till Rubrik 4.
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Gor en text eller bild till link genom att markera texten eller bilden, klicka pa lankikonen och sedan
skriva in lankadressen i faltet for URL eller ladda upp dokumentet via Bladdra pa server.
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Filhanteraren &r det stélle dit bilder och dokument laddas upp. Den 6ppnar sig med Bladdra pa
server, bilder och dokument ska sattas i ratt mappar. Stada garna bort gamla dokument.
OBS! Om du lankar till ett dokument ska det i lankrubriken sta vilken typ av dokument det ar,

t.ex. PDF.
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Om du vill gora lanken till en knapp typ den har

Bli medlem

ska du ha kursorn pa lanken, klicka pa Anpassa-drop down-menyn och sedan vélja block-button.

Om du vill lyfta upp ett citat sa har

' Vi har natt ut till nya manniskor som inte tidigare haft
mojlighet att delta i vara traffar.

ska du ha kursorn pa texten och sedan trycka pa citatikonen.
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Anvand garna punktlistor nar du radar upp information. For att listan ska vara kodad som just punktlista,
ar det viktigt att du anvander dig av formatverktygets punktlistor.
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Satt in en bild genom att trycka pa bildikonen, ladda upp bilden via Bladdra pa server. Kom ihag att ange
en alternativtext = beskrivning av bilden.
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e Bilder pa webben ska oftast forminskas innan de laddas upp pa en webbplats, det kan goras till
exempel i Photoshop, Paint eller gratisprogram pa webben (https://resizeimage.net)
e Bildens matt beroende pa var den ska laggas (galler fram for allt pa fduv.fi):

1

(1]

o Kvadratisk bildlank 638 px x 638 px
o Artikel eller kalender 1200 px x 628 px (optimal for Facebook)
o Banner Gverst pa sida 1040 px x 343 px

Om du vill avskilja delar i texten kan du gora det genom att satta in ett dylikt streck

Det far du genom att trycka pa streckikonen
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https://resizeimage.net/

Artikelmodulen

| artikelmodulen lagger du en till artikel genom att trycka pa Lagg till artikel

AKTUELLT

Fodelsedagsfirande med férhinder

Var gastbloggare Christina Lang skriver om sin
dotters fodelsedagsfirande som kom av sig pa
grund av coronaepidemin.

‘ + Laggtill artikel !

# Andra

Du kan ocksa andra i en artikel genom att klicka pa andra.

Tank pa detta:

e Se till att ratt kategori 4r markerad. Pa vissa sidor kan bara artiklar enligt viss kategori synas.
Beroende pa installningarna pa just den sidan kanske alla delar av artikeln inte syns. Man kan
t.ex. valja att inte visa ingress, bild, forfattare, delningsikoner eller datum.

e Ladda upp en bild i ratt format (1200px x 628 px) och skriv alternativ text.

e Genom att sla ett mellanslag i faltet Forfattare kommer inte ditt namn automatiskt in som

forfattare till texten langst ned i artikeln efter att du sparat.

e Sa lange du jobbar med artikeln kan du valja att ha den opublicerad, valj da Nej under
Publicera. Du kan ocksa tidsbestamma nér texten ska bli publicerad och eventuellt avpublicerad.

Sprak

Svenska i

Kategorier
o

Blogg

[ Boendeprojektet
O puv
O Evenemang

[J EVENEMANG PA
LATTLAST

[ Familiestod

[ Forbund och férening
O Fritia

Ocpr

O Guider

[ IT-projektet

O Kommunalvalet

[J Lager s6dra Finland 2020
[ Lagerblogg

O Lattiast

[ Lediga jobb

[ mer &n ord

O Nyheter

O PA LATTLAST

O pressmeddelanden

[ Riksdagsval

Rubrik O Fodelsedagsfirande med forhinder

Ingress Var gastbloggare Christina Lang skriver
om sin dotters fodelsedagsfirande som
kom av sig pa grund av coronaepidemin
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pa cirka trettio ar.

Vi ville fira stort for hon gillar kalas. Vi planerare att fira
hennes fodelsedag i Sverige. Efter fodelsedagen skulle
det bli tjiejresa till samma 6 dar storasyster firat. Men
coronaepidemin kom emellan och det blev ingen resa. Vi
kom inte ens till Stockholm.

Men, vi hade en positiv handelse att se fram emot. Efter
fem ars sokande skulle Susanna fa flytta in i en trevlig
lagenhet i ett boende. Hon hade levt ett sjalvstandigt liv
med sin sambo i cirka sexton &r, men nu var det dags for
ett nytt livsskede. Gladjen var stor nar vi planerade hur

Aan clulla miAhlarac anlint hannac turka nch emal
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Skapad

05.06.2020

¥ Bérja publicera

05.06.2020
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[ sluta publicera
11.06.2020

X, Ladda upp en fil

Portratt pa Susanna Lang
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Kalendermodulen

| kalendermodulen lagger du till ett evenemang genom att trycka pa Handelse och sedan Skapa

‘ # Handelse = ’
KALENDER
’ INHIBERAD -
e

Familjesemestervecka

For familjer med barn eller unga med
funktionsnedséttning

Karislojo

Du kan ocksa dndra ett existerande evenemang genom att klicka pa pennikonen.
Tank pa detta:

e Sa lange du jobbar med kalenderevenemanget kan du valja att ha den opublicerad, vilj da Nej
under Publicera handelsen.

e Var uppmaérksam pa att ingressen inte foljer med in i kalenderevenemanget utan syns bara i
kalenderlistan. Sa om hér finns viktig information ska den ocksa laggas med dar du skriver mer
ingdende om evenemanget.

e Sattin en bild i ratt format (1200 px x 628 px) i faltet for Bild. Kom ocksa ihag alternativ text!

e Anvand ogarna e-postformuldret for anmalan. Fyller du i en e-postadress i faltet E-mail adress
kommer ett formular som inte ar tillgangligt tekniskt sett. Darfor undviker vi att anvanda det.

Lagg till evenemang

Sprak Rubrik © Handelseplats
Svenska v Tidpunkt

Bublicera handelss 18.11.2021 132/ 10c) E 18.11.2021 138|408 Gatuadress

® Ja O Nej

+ Lagg til fler tidpunkter

Publikt evenemang Postnummer

®Ja O Nej o
Kategorier

Redirect URL.
O Kalender 4

O Lattlast kalender wormai . - || Anpass. - |[B I Ul[i = |»|le 5 @@

E-mail adress

aiv
Om du fyller i en e-postadress ovan blir det mojigt for

Kontakt (e-post) besokare att anmala sig till evenemanget. Meddelandena

skickas fian e-postaddressen noreply-webform@de sky.fi

Detta falt anger en kontaktpersons e-post. Ar se parat fran anmalningen Biljettadress




Nya sidor och avancerade uppdateringar (kan géras av
webbansvarigal)

Om du inte har dessa rattigheter kan du kontakta informatoren antingen for att enligt overenskommelse
fa dessa rattigheter, eller for att be informatoren gora dessa andringar/tillagg.

Logga in via fduv.fi/loggain
Klicka pa kugghjulet som finns langst till héger pa sidan (”Hantera sajt”). Q

Har kan du bland annat:

e skapa nya undersidor

e flytta pa en sida

e andra sidans namn eller adress

e (av)publicera en sida

e gora en sida (0)synlig i navigeringen

e ge nya anvandare rattigheter att redigera sidor
e andra anvandares roller/rattigheter

P& svenska
Digistoff = Sidor 2 Filer ©f Installningar & Anvandare 22 Moduler
Sidans namn Sidans adress Innehall Flytta Publ. « Synl. « Start. 'l'laggﬂ = sidor
- Sok /sok/ =2 Woduler alw a ® # = E Klicka pa sidans namn for att visa
sidans installningar och moduler.
» | Svenska isvi 22 Moduler - # -
n a ﬂ Klicka bort det grona kruxet for att
» | Suomeksi fil 22 Moduler ol Ba -|+] avpublicera en sida. Opublicerade
sidor syns bara i Digistoff, inte pa
» | English fen/ 22 Moduler - - a # = ; din webbplats
» | Lattiast /lattiast/ =2 Moduler - - u .3 = n Andra ordningen pé sidorna med
— ilarna
- Talande webb ftalande_webb/ 22 Moduler alv E L ﬂn &
Klicka Lagg till for att skapa ny
sida

Du kommer tillbaka till webbplatsen genom att klicka pa ”6gat” langst till hoger pa sidan

Som webbansvarig kan du ocksa skapa nya moduler pa sidor, till exempel

e Frageformular
e Artiklemodul (och valja vad som syns i artikellistan + inne i artikeln)
e  Ompekning

Det gor du héar, antingen genom att trycka pa + eller "Moduler”:

OM FDUV STOD TILL ER LAGER LAS & LAR PAVERKAN INFOBANK KONTAKT

=%




Du kan &ndra ordning pa modulerna med hjalp av pilarna.

Hantera zon

Zon 1

Header

Lattlast om Corona
Bildlankar
Motionskampanj
Aktuellt

Kalender
Bildlankar

Tillfallig banner

vp
Text

Text

Db03

Text

Article

Event calendar
Db03

Text

Fite

- v

v OK

Under Avancerade installningar kan du valja att inte ha modulen synlig for besokare.

Lagg till modul

Typ

Modulens namn

Zon

Zon 1 — Aktiv

» Avancerade installningar

28 Moduler

<]




Som webbansvarig kan du ocksa dndra installningarna for en modul. Till exempel i artikelmodulen kan
man andra installningarna for

e Vad som syns i artikellistan (listvisning)
e Vad som syns inne i artikeln (detaljvisning)
e Kategorier

Det gor du genom att trycka pa kugghjulet

L Layout | #& ~ ) +Laggtill artikel
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