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ARTIKLAR

En artikel ar sa att sdga sjdlva innehallet p4 webbsidan. Innehéallet kan besté av text och bild eller
ett formuldr, en anslagstavla eller liknande. Artiklar bygger pa olika mallar. Man skapar en artikel
fran den avdelning dir man vill ha den, genom att vilja en mall for den typ av artikel man vill
skapa under Publicera ny artikel med mall. Man kan dven anvénda snabbredigeringsknapparna som
syns pd webbsidan nir man loggat in.

De malltyper som finns ar : Standard, Handgjord, Utgdtt formu, Anslagstavia, Annons, Intern
inkludering,, Extern link, Uppdragsjournal, Formuldr, Bostadssok, Visningar och Faktaruta.

Den i sdrklass vanligaste dr Standardartikeln sa den beskrivs i detalj nedan.

STANDARD

En vanlig textartikel bygger pa denna mall.

SKAPA EN STANDARDARTIKEL

1. G4 till den avdelning dér artikeln ska publiceras.

2. Under Publicera ny artikel med mall véljer du vilken artikelmall du vill anvinda. Klicka pa
knappen till hoger om rullgardinsmenyn nér du valt ratt artikelmall.

é_Standard ? EV_.

Standard

Handgjord ned
Tegatt formu
Anslagstavla
ANmnons
Intern inkluderineg reck
Extern lank

I Uppdragsjournal
Formular
Bostadssik g
Visningar
Faktaruta ordr
SEd0d weEOOdnds

Overst pa webbsidan du nu far upp finns ett antal knappar for val av “sida” p4 inmatningsmallen. Detta ir en
uppdelning for att gora informationen mer lattéverskadlig. Den fardiga artikeln bestar bara av en webbsida,
sé det dr ett lite missvisande namn att kalla inmatningsmallens delar for sidor.

0.TexTasin | 1-FILER&LANKAR || 2.PUFF || 3. HOGERSPALT || 4.TID&PLATS |
[ 5.GAMLAARTILAR |

Hir ar det sidan Text&bild som ér aktuell och som visas pé nedre delen av webbsidan.

1. Fyll i rubrik och ingress. Ingressen ligger som en introduktionstext overst i artikeln. Det &r
rubriken och ingressen som syns i puffen nér du visar artikeln i en samlingsvy.
Stora méangder text bor skrivas i ett annat program och kopieras in i Polopoly, hellre &n att
arbetar lénge i artikelmallen. Knappen Spara tillfilligt kan dock vara ett sétt att spara texten
om man vill jobba i artikeln direkt. Detta kan réddda text vid datorhaveri eller liknande.

19



Manual HSB Webb brf 2004 03 23

Under rubriken Forsta stycket kan du vilja en bild som kommer visas hogst upp i artikeln. Du
véljer bild genom att klicka pé Bldddra och leta upp bilden fran din dator eller ditt ndtverk.
Niér du hittat bilden klickar du pa Ladda upp fil. Da far du upp bilden i miniatyr sa att du ser
vilken du valt. For att byta bild eller ta bort den du valt klickar du pé& Ta bort.

FORSTA STYCKET

Har waljer du den hild som syns dverst i artikeln. (Kallades farut "Stor bild"
pizlar,

n: 573c7a24.jpg
sion:  300x150
25 kB

[Tabor

Bildtext

Alternativ text visas di muspekaren fars over bilden,

Alternativ
taxtull bild 119

Direfter kan du fylla i félten bildtext och alternativ text till bild. Bildtexten hamnar under
bilden pé webbsidan, medan den alternativa texten visas nir du for muspekaren over bilden.

Nedanfor bildavsnittet kommer sjdlva texten for forsta stycket. Om du vill ha bilder i stycket
klickar du pa knappen Visa bredvid faltet Bild i forsta stycket. Dé far du upp mojligheten att
leta upp en bild, vélja dess placering i stycket och sé vidare.

Under Ytterligare stycken kan du skapa fler stycken genom att klicka pa knappen En till... .
Du fyller i dem pé liknande sétt som med det forsta stycket. Det finns ingen begransning for
hur ménga stycken man kan skapa.

Under rubriken Sidfot kan du fylla i namnet pa forfattaren och dennes e-postadress. Namnet pa
forfattaren star langst ned pa webbsidan. Har man dven fyllt 1 en e-postadress blir namnet en e-
postlénk.

| 0TEXT&BILD | 4 rrepa Linkap | 2-PUFF || 3 HOGERSPALT |
| 4TID&PLATS || 5 GAMLAARTIKLAR |

Du kan dven dndra datum pa webbsidan. Nér du skapar artikeln blir det automatiskt dagens
datum, men vid senare tillfille kan du redigera artikeln och da &ndra datumet.

Under Filer & Ldnkar kan du bifoga filer och lista lankar som visas efter sjélva texten i
artikeln.

Under Hdimta filer himtar du de filer och bilder du vill anvénda till artikeln. Bldddra fram dem
och klicka pd Ladda upp fil nér du valt den fil du vill himta.

Medan hamtar man de filer som ska bifogas till artikeln.

Klicka p3 knappen "Browse”, leta upp filen pd din dator/server och klicka pd "Ladda upp fil".

(e T ol

573c7az2d_thumb. jpg

Kvinna wardagsrum_l33x79.ipg
Kvinna wardagsrum_l33x79_thumb.jpg
133x79_-_Man i_port.ipg
133x79_-_Man_i_port_thumb.ipg

Kran 100x120.Jpy

Kran_100x120_thub. jpg
Browse...J [ Ladda upp fil ]
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10.

11.

12.

13.

14.

I avsnittet Bifoga filer kan du vilja att skapa en rubrik for filer, himta en fil eller infoga en
blankrad. Véljer du Rubrik for filer kan du fylla i text som kommer std ovanfor de bifogade
filerna. Viljer du Filer far du en lista dér du kan vélja vilken du vill bifoga. Denna lista
innehaller de filer du hdmtar under punkt 13.

For att skapa en rubrik, fil eller blankrad klickar du pa knappen En till... .

Bifoga filer o a
Rubnk ey = 0O
Filer
Blankrad
(O]
Enill Ta bort

I avsnittet Ldinkar kan man skriva in lankar till andra webbsidor. Liksom under Bifoga filer
finns hér valmdjligheten mellan rubrik, ldnk, blankrad eller intern lank. For att skapa en rubrik,
en lank eller en blankrad klickar du pa knappen En till... .

For att skapa en vanlig lénk fyller du i hela url:en (webbaddressen). Alltsa t.ex. http://
www.dn.se. Sedan kan du vilja om du vill att linken ska 6ppnas i samma fonster eller i ett nytt
fonster. Interna ldnkar, inom hsb, bor 6ppnas i samma fonster och externa lankar i nya fonster.

For att skapa en intern 1énk véljer man avdelning och bldddrar fram artikeln man vill lénka till.

Intern lénk

Artikel [1s036

Wisa artiklar

| Ingen artikel wald v

Lankrubrik (om annan &n artikelrubriken) |

For att ta bort rubriker, filer eller linkar markerar du kryssrutan till hoger om det du vill ta bort
och klickar sedan pé knappen 7a bort... inedre hogra hornet.
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| oTExT2&BLD || 1.FLER&LANKAR | o pupe [ 3 HOGERSPALT
| 4TD&PLATS || 5 GAMLAARTIKLAR |

15.  En puff &r ett utdrag ur en artikel. Under sidan Puffar hittar du méjligheten att gora instéllningar
for sidor dér ett utdrag ur artikeln visas, sk. Samlingsvyer eller puffsidor. Dessa anvinds oftast
som startsidor for olika avdelningar av webbplatsen. Det finns ett antal olika placeringar av
puffarna, som syns pa bilden nedan. Siffrorna markerar vilken bildtyp som ska anvéndas.
Bilderna har olika storlekar beroende pé placering

' 2F L] 1

iy 23585 B2

16. Ien puff for artikeln skapas texten av rubriken och ingressen som fylls i under Text& Bild.
Bilden till puffen maste man dock vilja utifran dess placering pa samlingssidan. P& bilden ovan
ser du vilken bildtyp (1 eller 2) som ska anvéndas vid vilken placering av artikeln. Under texten
visas en lank till resten av artikeln med texten ”L&s mer”.

17. Man hamtar bilderna till puffen pa precis samma sétt som man himtar de andra bilderna i
artikeln. Nér man hdmtat dem far man upp miniatyrer av bilderna, deras namn och matt.

- g

O Till w&nster om pufftext @ owanfor pufftext

Namn: balkongrmannan.gif
Dimensioner: 412x207px
Filstorlak: 52 ke
Medladdningstid 28.3k modem: 14,9 =

Flacering
aw bild av
typ 1

(Bilgiip?gz [ Browse... l[ Ladda upp fil

pixlarl

18.  Ldnk frdn puff anvinds om du inte vill anvénda puffen som ett utdrag ur artikeln. Puffen kan
istéllet fungera som en kort notis med en lénk till en annan webbplats t.ex.

Lank Adrass:
httop: /Awmr, dn, ge
Etikett:
Dagens Nvheter

iOppna [Skcei O sarmrma fénster @ nytt fénster

| oTEXTS&BID || 1. FLER&LANKAR || 2.PUFF | 5 HocerspalT
| 4TD&PLATS || 5 GAMLAARTIKLAR |

19.  Under Hégerspalt kan du fylla i information som ska synas i hdgerspalten nér artikeln visas i
mittenspalten. Eventuell information fran avdelningen, annonser eller artiklar, forsvinner fran
hogerspalten och denna information ’pa” sjdlva artikeln ersétter den. For att detta ska fungerar
krévs dock en instéllning i avdelningen som artikeln ligger i. Under Redigera avdelning pa
avdelningen hittar du instillningar for hogerspalten. Alternativet Visa alltid information fran
artiklarna om sddan finns maste vara ikryssat for att man ska kunna se denna information. Se

nésta bild. 22



Manual HSB Webb brf 2004 03 23

20.

21.

22.

23.

Instéllningar HOGERSPALTEMN - IMNSTALLNINGAR
O Ary installningar fran dverordnad avdelning.

Wisa alltid information frin artiklarna (om s3dan finns).

Viza bred artikelwy utan D
hégerspalt

Man kan vélja att visa en artikel som extra bred. Detta gor att hogerspalten forsvinner och
artikeln Gvertar bade mittenspalt och hogerspalt. Instéllningen gors genom att man pa artikeln i
fraga kryssar i rutan pa bilden nedan.

0.TEXTEBILD || 1. FILER&LANKAR || 2.PUFF || 3 HOGERSPALT
4 TID & PLATS | 5 GAMLAARTIKLAR |

Under Tid & Plats kan du gora instéllningar for tidsstyrning av en artikel och bestimma vilken
avdelning artikeln egentligen hor hemma i.

Loy 2003 3 12 17 29

[ Lagotii PAhandelse |

[ Coootinay hangelse |

Ta hort handelse

Tidsstyrningen skapas genom att du stiller in en tid i viljaren och klickar pa PA-hdndelse
respektive AV-hdindelse tor nér du vill att artikeln ska synas respektive inte synas.

Med artikelns egentliga avdelning menas att det bara finns ett stélle, en avdelning, som artikeln
egentligen hor hemma i. Artikeln kan vara publicerad pa flera stillen, men den har ett stélle diar
den hor hemma och det dr dar du hamnar nér du surfar och klickar pé artikeln.

Beroende pé hur dina anvandarinstéllningar for listning av avdelningar ser ut kan denna
instdllning se ut pa tre olika sétt. Du dndrar dina anvéndarinstillningar pa din startsida i
verktyget, under Redigera anvindarinstdillningar.

Avdelningan dar 101
artikeln "egentligen”
ligger

Instdllningen Id-inmatning” vald for avdelningsvaljare.

Audelningen dar iT
artikeln "gegentligen" A B
liggar Andra fragor
Artikelgrupp
Medlemsfrigor ot E
Puffhillare
dandrasz
ik

Instdllningen “Lista” vald for avdelningsvéljare.
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Avdelningen dar + T
artikeln "egentligen” (BT Hurudueny : B

ligger

Andra frigor

Gandras -
Artikelgrupp @

MedlemsErigor
Puffhéllare
Sik

Instdillningen “Trdd” vald fér avdelningsvéljare.

| 0TEXT&BILD || 1.FILER&LiMKAR || 2.PUFF || 3.HOGERSPALT

| 4TID&PLATS | 5 Gamis ARTIKLAR

24.

Under ”Gamla artiklar” finns filt som hanterar bilder, filer och ldnkar, vilka i den nya mallen
uppdateras pé ett annat sétt. For att man ska kunna redigera dldre artiklar behover dock det
gamla sittet att hdmta bilder, filer och ldnkar vara kvar. Nar du uppdaterar artiklarna dr det dock
bra om du bara anvédnder de nya funktionerna for att himta just dessa delar.

De nya sitten att hantera bilder, filer och ldnkar trumfar sé att sdga 6ver de gamla, vilket
innebér att om du har hédmtat en bild pa det nya séttet sé &r det den som visas, d&ven om det finns
en bild utpekad pé det gamla séttet.

Star bild

Bildtext

Alkernativ text ill
kild

<ingers- w

alternativ text visas di bilden haller p3 att laddas eller d3 besdkaren for musen dver bilden.

25.

For att hantera den stora bilden, som syns overst i artikeln, finns detta falt. Hir finns den
eventuella bilden utpekad, med bildtext och alternativ text. Om du ska uppdatera denna, anvind
istéllet faltet "Hamta bild till artikeln” pé sidan "Text & Bild”.

Liggande bild koread25. ipy b
Liten bild <ingens b
Bild till i

v
hégerspalten S

26.

27.

For de bilder som finns i puffarna och hogerspalten finns dessa filt kvar. Liggande bild dr den
som finns i de puffar som ir ldngst ned pa samlingssidan med 4 puffar. Liten bild &r den bild
som finns ldngst upp pa samma samlingssida. Bilden i hogerspalten &r for den relaterade
informationen som syns i hdgerspalten nér artikeln syns i mittenféltet. Liten och liggande bild
ersitts av de bildhdmtningsfalt som finns under fliken ”Puff” och bilden for hogerspalten hittar
du i den nya versionen under "Hogerspalt”.

De gamla lidnkarna finns listade i i ett avsnitt som ser ut som ovan. Déar kan man vilja Adress—
dvs. url:en, http://www.hsb.se etc. Etiketten ar den text som syns pa webben och rutan for
“target” &r ett val av om man vill att lanken 6ppnas i samma fonster (da star det intern skrivet i
rutan) eller att man Oppnar den i ett nytt .(D4 &r rutan tom).
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Lankar O o
Adress: D
Etikett:
Target:
O]
Bifaga filer O f
<ingen> i i
O]

28.  Om den redan skapade (gamla) artikeln har filerna bifogade finns de utpekade hir. Om du vill
uppdatera rekommenderar vi att du anvinder det nya sittet att hantera filer, som du hittar under
fliken Filer & Lankar”.

29.  Nar du fyllt i allt du tycker behovs for artikeln klickar du pa knappen Publicera.

30. Nuér artikeln klar och du far upp en sida dér du kan placera artikeln i avdelningens
innehallsforteckning,

REDIGERA EN BEFINTLIG ARTIKEL

En befintlig artikel redigeras med hjélp av knappen Redigera som finns till hoger om artikeln i
avdelningens innehéllsforteckning.

Nar du klickar pa knappen Redigera tar du upp artikeln i redigeringsldge och kan gora dndringar.
For att spara klickar du p& Publicera.

PUBLICERA EN BEFINTLIG ARTIKEL | EN ANNAN AVDELNING

En artikel kan publiceras i flera avdelningar. Det ror sig fortfarande om samma artikel. En artikel
som é&r publicerad i flera avdelningar behover alltsa bara redigeras i en avdelning for att bli &ndrad

pa samtliga stillen.
Tillsammans med funktionen Avpublicera ér detta ocksa ett sétt att flytta artiklar mellan
avdelningar pa webbplatsen.
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PUBLICERA EN BEFINTLIG ARTIKEL | EN ANNAN
AVDELNING

(Fran artikeln)

1. Klicka pa knappen Redigera.

2. Klicka pa knappen Publicera dven i annan avdelning i
nasta vy.

3. Vilj avdelningen dér artikeln dven ska publiceras. Klicka
pa knappen Publicera.

4. Haér kan du éndra artikelns rubrik om du vill.

5. Vilj vilken position artikeln ska ha i avdelningen samt

avsluta genom att klicka p& knappen /nfoga.

FLYTTA EN ARTIKEL
1. GOr som ovan, men ga dessutom in i artikeln i
redigeringslage.

2. Andra artikelns egentliga avdelning till den nya
avdelningen.

PUBLICERA EN BEFINTLIG ARTIKEL | EN ANNAN
AVDELNING

(Fran avdelningen)

1.  Gatill avdelningen dér artikeln ligger.
2. Kilicka pé knappen Inforande till hoger om artikeln.
3. Klicka pa Publicera under andra atgdrder.

4.  Vilj avdelning artikeln ska publiceras i. Klicka
Fortsatt.

5. Har kan du vilja placering och éndra artikelns rubrik
om du vill.

6. Klicka pa Infoga.

7. Obs! En artikel som &r publicerad i flera avdelningar &r
fortfarande samma artikel. Redigeras den pa ett stélle
dndras den pa samtliga stillen. Se nedan om du vill kunna
gora dndringar.
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Redigeringsknapp hittas i
innehallsférteckningen dar
artikeln finns.

| Puslicera aven | annan svdeining |

| [Pure | [ HOGERSPALT | 110 6 praTs

Man kan publicera en
artikel pa flera stéllen.
Detta gors fran artikeln
med knappen Publicera
dven i annan avdelning,
langst upp till hoger i
redigeringslaget.

vlj avdelning att publicera i
HSB *Huvudmeny

HSE Bygget*Huvucmeny
HSE Bygget

Bostéder
Putfhéllaren

Bilder

Putfsamlare

putfar

S4& har ser det ut nar man
valjer en avdelning att
publicera artikeln i om man
valt installningen
overordnad avdelning for
avdelningsvaljaren.
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KOPIERA EN BEFINTLIG ARTIKEL TILL EN ANNAN AVDELNING

Om du vill kunna éndra i en artikel du publicerat pa fler stéllen utan att dndringen slar igenom péa
alla stillen maste du kopiera artikeln.

1. G4 till avdelningen dér artikeln &r publicerad.
2. Klicka pa knappen Kopiera artikel till hger om artikeln.

3. Klicka pa knappen Fortsdtt. Vélj vilken avdelning du vill att kopian ska publiceras i och
klicka pa knappen Publicera. Om du inte &ndrar rubriken i artikeln far den samma som
originalartikeln, men med tilldgget (copy)”.

4. Klicka pa Fortsdtt.
5. Vilj vilken avdelning artikeln ska publiceras i. Klicka pé Fortsdtt.

6. Vilj vilken position artikeln ska ha i avdelningen samt avsluta genom att klicka pa knappen
Infoga. Andra rubriken om du vill.

TA BORT EN ARTIKEL HELT
Giller alla typer av artiklar.

Papperskorg

1. Gor samma steg som for att flytta en artikel, men flytta den till en ”Papperskorg”. Denna
papperskorg ska utgoras av en avdelning med mallen ”Struktur”, da en sddan avdelning inte kan visa
sitt innehall.

2. Papperskorgen laggs ldmpligen pd samma nivé som huvudmenyn, dvs. direkt under
foreningens Gversta avdelning.

3. Arbetsflode

4. Om en artikel &r markerad som icke-godkéind i ett arbetsflode visas den inte pa webbsidorna.
Man ser vilken status en artikel har i ett arbetsflode genom att byta till vyn ”Arbetsfléde” i aktuell
avdelning. Se kapitlet om arbetsfloden for mer information.

AVPUBLICERA EN ARTIKEL
Giller alla typer av artiklar.

For att ta bort en artikel fran webbplatsen eller bara frén den aktuella avdelningen kan du
avpublicera den.

Detta gors pa sa sitt att du klickar pd knappen inférande om du befinner dig i avdelningen dar
artikeln ligger. Da far du upp alternativet ”Avpublicera”.

OBS! En avpublicerad artikel hamnar i artikelarkivet i verktyget, och eventuella ldnkar som
gjorts till artikeln, av dig eller nagon surfare, leder fortfarande till artikeln. Artikeln kan alltsa
fortfarande ldsas! Se ovan hur du gor for att ta bort en artikel sa att ingen kan se den.
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HANDGJORD

Om man vill ldgga till egna html-sidor gir det bra och det gors genom att man skapar en html-sida
och laddar upp den med mallen "Handgjord”.

For att f4 med bilder och filer som anvinds i Man kan &dven bifoga bilder och andra filer till den och
da maste man ladda upp dven dem tillsammans med sjédlva html-filen.

INFOGA EN EGEN HTML-SIDA

1. Ga till den avdelning dér du vill publicera sidan.

2. Under Artikel > Publicera ny artikel viljer du mallen Handgjord och klickar
pa knappen till hoger om viljaren.

3. Klicka pa knappen Bldddra och leta upp den fil du ska anvénda. Klicka pa
Ladda upp fil. Filen ska nu synas i det nedre fonstret till hoger. Gor samma
sak for alla filer du vill anvénda pa din egna html-sida och som inte ligger i
systemet.

4, Markera din ”huvudfil” och klicka pa Fortsdtt. Ge artikeln en rubrik och
avsluta med att klicka pa Infoga.

5. Du kan publicera en handgjord sida i andra avdelningar och dven kopiera

den. Se avsnittet Publicera en befintlig artikel i en annan avdelning for
instruktioner.

Mall: Handgjord

[awbrt]  sparatimanior || Forhandsgranska handgjord | [ Fortsatt |
Snabhinfoga
g;a":—;!:tttoli‘ file in rightraost Anvindarkatalog: Innehillzpostens katalog: /
ile lis —_— i
B [ kopierakatalog <~ | HSEE |
Kopiera fil =--
[ Fopiera katalog --= ]
Kapiera fil --=
Fileri Filer:
<tows <tows
[ Bvikatalog gsalimy | [ ©vtkatalog destination) |
Ta bort katalog
Ta haort fil
,[ Browse. .. ][ Ladda upp fil ]

Html ar en teknik som gor att man kan bygga egna webbsidor. | HSB Webb behéver man inte kunna html,
men man kan anvanda sina kunskaper om man vill. For att lagga till en html-sida maste du ladda upp den
och de filer som eventuellt till hér den.
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FORMULAR

Du kan skapa egna formulér for intresseanmélan, felanmaélan eller liknande. Formuléret skickas
sedan som e-post till den adress som star i mallen.
Pa webbsidan kan ett formular till exempel se ut som nedan.

P& HSB webb finns en artikelmall som heter ”Utgatt Formu”, vilket &r det gamla formuléret som inte
hade mdjlighet till kvitto och bekréftelsesida. Artikelmallen finns kvar for att man ska kunna
redigera formulédr som skapats med denna mall. Nya formulér ska skapas med mallen som heter
”Formular”.

Intresseanmalan byggprojekt i Gavle
Bocka fior dina intressen och fyll i kontaktuppagifterna si far

du wirt e-brev med information om hur proejkten
framskrider.

Brf Bjarken |
Brf Solskenet [
Brf Trasten il
Marnn

E-postadress

Intresseomride
Medan kan du beskriva vad du letar efter nar du letar boende,

Mat jag ater @ katt O fisk \’._-.\-'grﬁnsaker

Fortsatt =

SKAPA FORMULAR
1. Ga till den avdelning dar formuldret ska ligga.
2. Under Publicera ny artikel véljer du mallen Formuldr och klickar pé knappen till hoger om
viljaren.
0. FORMULAR | 1. KvTTO&E-POST || 2 FILER&LANKeR || 3.PUFF |
[ 4.HOGERSPALT || 5. TID&PLATS |
3. Fyll i rubrik och ingress. Rubriken kommer sta dverst i formuldret och ingressen under.

4. Under Hamta bild klickar du pa knappen Bldddra och letar upp den fil du ska anvénda.
Klicka pa Ladda upp fil.

5. Under avsnittet Fdlt véljer du vilka falt du vill ha i ditt formular och hur de ska se ut. Du kan
vilja mellan Textfilt med en rad, Textfdlt med flera rader, Kryssruta, Radioknappar,
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Selectbox, E-postadress, Beskrivande text och Horisontell linje. Du véljer genom att klicka pa
pilen i rutan dér det star Textfdlt med en rad.

Textfalt med en rad | O

Beskrivning E-postadress

30 tecken &r lagom fér namn och e-postad resser, 45 tecken &r lapligt fér
breda textfalt

Bredd (i antal tecken] |5

Ma antal tecken 100
Kraw att faltet skall
fullas i D

Om du viljer Textfdlt med en rad kan du fylla i beskrivningen féltet ska fa pa webbsidan och
ange hur brett filtet ska vara pad webbsidan. Du kan éven ange det maximala antalet tecken som
ska vara mdjliga att skriva in. En ruta for att kréva att faltet ska fyllas i finns ocksa.

Textfalt med flera rader D

Beskrivning mat:|
H&jd (i antal rader) a

Bredd (i antal tecken] a0

Kraw att faltet skall fyllas i I:l

Textfalt med flera rader ger dig mojlighet att fylla i en beskrivning, vélja hur brett och hogt
faltet ska vara, samt kryssa i om det ska vara obligatoriskt eller inte.

Kryssruta ; |:|

Beskrivning Brf Bjdarken

Ikryssad fran bérHan D

P4 en kryssruta kan du skriva i en beskrivning och vilja om den ska vara ikryssad frén borjan
eller inte.

Radicknappar D
Beskrivning Mat jag ater
Meaialiamatiian (:." under varandra (& bredvid varandra
Det farsta alternativet i listan kommer att va ra forvalt
Al ti .
arnativ O i
Kitt ]
e o}
fisk il
O f
grinsaker |:|
—~
O]

Radioknappar &r en typ av valknappar dir endast ett alternativ dr valbart at gdngen. Du kan vélja
om alternativen ska synas bredvid varandra, fran vénster till hoger, eller under varandra. For att
skapa ett alternativ fyller du i texten som ska finnas pa alternativet. For att skapa fler klickar du
pa knappen En till... .
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Selecthox

Baskrivning valj projekt

Det farsta alternativet i listan kommer att va ra farvalt,

Alternativ (: iy
Ejdrken (|
O f
|Solstralen O
®

Enfill ..

10.  En Selectbox ar en lista liknande den du anvénder for att vilja formulérfalten. Alla alternativ
som finns i selectboxen listas efter varandra och du skapar fler genom att klicka pa En till... .

O

E-postadress
Bazkrivning E-postadress
Bredd (i antal kolumner) |5p

Max antal tecken 100

Kraw att faltet skall fyllas i |:|

11. Hér kan du fylla i bredden i antal tecken och det maximala antalet tecken som anviandaren kan
skriva i. Du kan vélja om filtet ska vara obligatoriskt eller ¢j. Om du vill kunna svara den som
fyllt i formuléret bor du se till att de fyller i en e-postadress genom att géra den obligatorisk.

|

Beskrivande text

Detta falt skriver bara ut text och kan anv&a uml;ndas t. ex, far att ge en langre
bezkrivning aw kommande falt .

Underubrik Tprrezseonrdde

Stycketext Nedan kan du beskriva vad du letar efter nar du letar
hoende.

12.  Den beskrivande texten kan bestd av savil en underrubrik som en text och kommer synas som
en vanlig text pd webbsidan.

O

Horisontell linje

Detta falt skriver ut en horisontell linje oc h kan anvindas t. ex, fér att dela upp ett formuliri
stycken.

13.  Den horisontella linjen fungerar som avskiljare mellan falt p4 webbsidan.
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0.FORMULAR | 1 wurrro s e-posT | 2 FILER & LANKaR || 3. PUFF |

[ 4 HOGERgPALT || 5. TID&PLATS |

E-POST TILL FORMULARMOTTAGAREN

E-postadress att skicka forrmularet infofhsh, se
till [rndste fullas i)

Rubrik fér e-postrneddelandet
frin forrmuliret.(Det sorm stir i
Arenderaden)

Intressearmilan - brf Liken

14.  Under avsnittet E-post till formuldrmottagaren fyller du forst i den adress som sjidlva formularet
ska skickas till ndr ndgon fyller i det. Sist kan du fylla i den text som kommer sti i
meddelanderaden i brevet som formuléret skickar, sd att du vet varifran det kommer..

BEKRAFTELSESIDA
Wisa bekriftelsazida

Bekraftelsetext [ kommer att skicka denna information. Klicka pé

"Skicka” om du vill fortsatta eller "indra™ om du
+will &ndra négot.

15.  Under avsnittet Bekrdftelsesida kan du forst och frémst vélja om du vill visa en bekréftelsesida
for den som fyller i formulédret. Dérefter skriver du in den text som kommer visas. Det finns en
standardtext ifylld, men du &ndrar den genom att klicka i rutan och skriva i ny text.

E-POSTMEDDELANDE TILL AMWVARNDAREN

Skicka kvitto per e-post till den som post
kunna skickas per e-post till den som fyll
falt av typen "E-postadress’,

Skicka kwitto per e-post till den D
zorn postar etk farmul&r

E-postadress som e-post skickas
fran, dus, den adress som sta
zormn avsandare (behdver ints
fyllaz il

Rubrik fér e-postmeddelandet till
anvandaren

16. E-postmeddelande till anvdndaren styr utseendet pa det e-postbrev som skickas med kvittot till
den som fyllt i formulédret. Du kan vilja om du vill skicka ett kvitto genom att bocka i rutan
overst.

Den Oversta e-postadressen dr den som star som avséindare till kvittot.
Rubriken for e-postmeddelandet dr det som stér i &renderaden pa kvittomailet.
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17.

18.
19.

20.

Kuittotext

Kuittorubrik

INSTALLMIMNGAR FOR KVITTOSIDA

Information kommer om H3E:s by

Du kommer £& brev om hur arbetet med de markerade
projekten fortskrider.

Om du will sluta prenumerera skickar du ett
e-postmeddelande till slutalfgawvle.hsh.ze

Under Instdllningar for kvittosidan kan du fylla i den text som den som fyllt i formuléret ser pa

skdrmen och som ocksa skickas i e-postmeddelandet om du valt att skicka kvitto per e-post.

| 0.FORMULAR ||

[ 4 HOGERSPALT

1. KWITTO & E-POST ] 2 FILER & LAMkaR | 3. PUFF

|[ 5.TD&PLATS

|

Under Filer & Léinkar kan du bifoga filer och lista lankar som visas efter sjélva texten i artikeln.

I avsnittet Hdamta filer hamtar du de filer och bilder du vill anvénda till artikeln. Bladdra fram
dem och klicka pa Ladda upp fil nér du valt den fil du vill hdmta.

Harmts filer
(bilder/dokurnent)

Medan hamtar man de filer som ska bifogas till artikeln.

Klicka p3 knappen "Browse”, leta upp filen pd din dator/server och klicka pd "Ladda upp fil".

Filar:

573c7az2d_thumb. jpg
Kvinna wardagsrum_l33x79.ipg

Kvinna_vardagsrum_l33x79_thunb.jpg

133x79_- Man i_port.jpg

133x79_- Man i_port_thumb.jpy
Kran 100x120.Jpy

Kran 100x

i
Browse J [ Ladda upp fil ]

Bifoga filer O I
Filer
Blankrad
@
Entill Tahortt...

I avsnittet Bifoga filer kan du vélja att skapa en rubrik for filer, bifoga en fil eller infoga en

blankrad. Véljer du Rubrik for filer kan du fylla i text som kommer st& ovanfor de bifogade

filerna. Viljer du Filer far du en lista dir du kan vélja vilken du vill bifoga. Denna lista
innehaller de filer du hdmtar under punkt 19.

For att skapa en rubrik, fil eller blankrad klickar du pa knappen En till....
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21.

22.

23.

24.

LANKAR
Har kan du valja alternativen 1. rubrik i fetstil 2, [ank 3. blankrad. Du valjer i rullgardinslistan,
Lankar= C’ o
0
I I i
Lank
Lank Adress:
http: //mnr. dn, se
Etikett:
Dagens Nyheter
iOppna Lanican C3 samma fénster 'fﬂ,'.'.\- nytt fanster
o) ! o
Lankrubrik | [=]
Lankrubrik
O]
Entill ... Tahort ...

I avsnittet Linkar kan man skriva in lankar till andra webbsidor. Har kan du vélja mellan rubrik,
lank eller blankrad. For att skapa en rubrik, en ldnk eller en blankrad klickar du pa knappen En
tll... .

For att skapa en lank fyller du i hela url:en (webbaddressen). Alltsa t.ex. http://www.dn.se.
Sedan kan du vilja om du vill att 1dnken ska 6ppnas i samma fonster eller i ett nytt fonster.
Interna lénkar, inom hsb, bor 6ppnas i samma fonster och externa lénkar i nya fonster.

For att ta bort rubriker, filer eller linkar markerar du kryssrutan till hoger om det du vill ta bort
och klickar sedan pa knappen Ta bort...” i nedre hogra hornet.

| 0.FORMULAR || 1.KMTTOREPOST || 2 FILER&LANKAR | 5 pupp
| 4 HOGERSPALT || & TIDEPLATS |

En puff ér ett utdrag ur en artikel. En puff ar ett utdrag ur en artikel som visas tillsammans med
andra puffar pa en samlingssida eller i an avdelnings hogerspalt. Texten i puffen utgors av
artikelns rubrik och ingress. Nedanfor texten syns en lénk till resten av artikeln, normalt med
texten "L&s mer".

En puff kan sitta pé tre olika stéllen, beroende pa vilken design man véljer pa sin samlingssida.
Bilden nedan illustrerar de olika placeringarna och samtidigt de olika bildtyper som ska
anvéndas (1 eller 2).

e ° . @ 1

— 2 9 o S

Bildtyperna &r helt enkelt olika format pa bilder, bildtyp 1 har formatet 120x134 pixlar och
bildtyp 2 har formatet 133x79 pixlar. Man kan naturligtvis ladda upp en bild i varje format om
man vet att man ténker flytta pa puffen framover.
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25.

26.

27.

Att skapa en puff av en artikel:

A. Bestdm var artikeln ska ligga.

B. Ladda upp den bildtyp du valt, i rétt format. Bilden skalas visserligen om sé att den passar,
men det ser ofta fult ut.

C. Resten av instillningarna for att skapa en puff av artikeln gor du i avdelningen déir du vill ha
samlingsvyn.

For att skapa en samlingsvy skapar du en avdelning med en annan avdelning i sig. Den forsta
avdelningen har instéllningen for vilken av de tva vyerna du vill ha, den andra innehéller
artiklarna som du vill puffa for.

Instéllningarna pé den yttre av de tva avdelningarna gor du under Redigera avdelning. Pa
skérmbild tva dér kan du vélja mellan tva utseenden pa samlingsvyn.

0.FORMULAR || 1. kviTTO&E-POST || 2 FILER&LANKAR || 3.PUFF

4. HOGERSPALT |5 TID&PLATS |

Under avsnittet Hogerspalt kan du ldgga in information i hdgerspalten som alltid kommer visas
dar om du samtidigt ser formuldret i mittenspalten. Detta géller sjalvklart bara om du har gjort
den instéllningen pé avdelningen formuléret ligger i.

For att se till att den information som finns i hogerspalten for ett formulér syns istéllet for
eventuell information frén sjélva avdelningen gor man instéllningen Visa alltid information frdn
artiklarna om sddan finns under Redigera avdelning pa den avdelning dar formuléret ligger.

| 0.FORMULAR || 1. KVITTOREPOST || 2 FILER &LANKAR
| 3. PUFF || 4 HOGERSPALT | s TipapLaTs

Under Tid & Plats kan du gora instéllningar for tidsstyrning av en artikel och bestimma vilken
avdelning artikeln egentligen hor hemma i.

Tidsstyrningen skapas genom att du stiller in en tid i viljaren och klickar pa PA-hdndelse
respektive AV-hdindelse tor nér du vill att artikeln ska synas respektive inte synas.

1t 2003 & 12 17 29

[ LaggtilPAhandeise |

[ Lamotiiavhandeise |

Ta bort handelse
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28.  Artikelns egentliga avdelning innebér att det bara finns ett stille, en avdelning som artikeln
egentligen hor hemma i. Artikeln kan vara publicerad pa flera stidllen, men den har ett stille dar
den hor hemma och det dr dir du hamnar nér du surfar och klickar pa artikeln. Beroende pé hur
dina anvandarinstillningar for listning av avdelningar ser ut kan denna instéllning se ut pa tre
olika sdtt. Du dndrar utseende pa din startsida i verktyget, under Redigera
anvdndarinstdllningar.

Audelningen dar 101
attikeln "egentligen”
ligger

TA BORT OCH AVPUBLICERA FORMULAR

For avpublicering och instruktioner for att ta bort ett formulér, se sidan 27 under Standardartikeln
eftersom det dr samma tillvigagangssatt for alla artiklar.
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ANSLAGSTAVLA

En anslagstavla gor det mdjligt for besdkaren att gora sin rost hord.
Den kan dven anvéndas for t.ex. kop— byt— och séljannonser.

SKAPA EN ANSLAGSTAVLA

1. G4 till den avdelning dér du vill ha din
anslagstavla.

2. Under Artikel > Publicera ny artikel viljer
du mallen Anslagstavia och klickar pé
pilknappen till hoger.

3. Fyll i de félt som dr aktuella for
anslagstavlan.

4, Klicka pa Koppla diskussion for att koppla
anslagstavlan till diskussionsforumet som
hanterar den.

5. Avsluta med att klicka pa Publicera.

ADMINISTRERA EN ANSLAGSTAVLA

Radera och Aterskapa inliigg

En administrator kan radera och aterskapa inldggen som gjorts pa
anslagstavlan. For att radera inldgg gér du till anslagstavlan pa
webbsidan och klickar pa lanken Radera detta inligg.

Du kommer fortfarande se inldgget, eftersom du har mojlighet att
aterskapa det. For att gora sa klickar du pa linken Aterskapa detta
inldgg.

1. Ta bort anslagstavlan

2. Du kan ta bort kopplingen till forumet. Om du gor det
behaller du anslagstavlan med rubriker och ingresser for senare
bruk. For att den inte ska synas pa webben maste du dessutom
avpublicera eller blunda den.

3. For att blunda den gar du till avdelningen dér den ligger och
klickar pé knappen [Inforande. Dér kan du vilja att den skall vara
osynlig. Avsluta med att klicka Spara innehdllspost.

For att avpublicera anslagstavlan gar du till samma stélle som i
punkten ovan, men klickar pa Avpublicera istillet.

Publicera i annan avdelning
37

Text (obligatoriskt)

nnnnnn

Vem som helst kan skapa
ett inlagg pa en
anslagstavla. Tank pa att
halla efter inlaggen sa de
inte innehaller stétande

material.

RADERAT! 2001-12-11 19:55
@ vt agatiniagg

2001-11-23 15:40 /B Dover
Tostar vt inl3gg.

En anslagstavla anvands
med fordel till kop— byt— och
saljannonser.

O I



Manual HSB Webb brf 2004 03 23

Om du vill att anslagstavlan ska kunna nds fran flera avdelningar kan du publicera den i en annan
avdelning genom att f6lja instruktionerna i avsnittet Publicera en befintlig artikel i en annan
avdelning. Det &r alltsd samma anslagstavla och &ndringar slér igenom pé alla stillen den &r
publicerad.

Du kan inte kopiera en anslagstavla som du kan med en standardartikel.

OVRIGA MALLAR

Alla mallar i systemet syns 1 dagsldget for alla anvéindare. Av denna anledning ser redaktorer
och administratorer pa alla nivder mallar som de inte ska anvidnda.

ANNONSMALLEN

Se avsnittet Annons under Lathunder

INTERN INKLUDERING

Anvénds ej av redaktdrerna.

EXTERN LANK

Anvinds ej av redaktorerna.

UPPDRAGSJOURNAL

Uppdragsjournalen finns beskriven i en separat manual.

BOSTADSOK

Instruktioner finns i separat manual for byggmallarna.

VISNINGAR

Visningar anviands ocksé for foreningarnas byggprojekt. Funktionen finns beskriven i separat
manual.
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FAKTARUTA

En faktaruta kan publiceras 1 den samlingsvy dér puffarna ligger ovanfor varandra. Faktarutan
hanteras som en vanlig artikelpuff.

For att dstadkomma en faktaruta som den nedan publicerar man en ny artikel med mallen
”Faktaruta” och skapar flera textblock. Att tdnka pa ar att man bor ha ett jamnt antal block
eller en balanserad méngd text.

Denna artikel publiceras sedan i den avdelning som agerar som pufthallare.

HS5B ir fomyaren genom tidema

Sopnedkastet 3r HSBs idé Badrum 4l alla

Far att undvika rdtthemingda Auen arbetare skulle f3 et
saptunnor flyttade man in badrurn haos HSB, Lyx tyckte
zopférvaringen i fastigheten och andra byggare, Aret var 1925,
hade ett bekvamt nedkast i

trappuppgangen.

Medlemmar far fortur Ett gott boende

Men alla far kipa vara bostader, Alla zka kunna kipa sitt

Vi ir forfarande faregangare pa drémboende, dafar har vi olika
rmanga ormriden och har hig typer av lagenheter i wart utbud,

standard sorm grund.

[Avort | Sparatitfzlit | (Fortsatt | [ Snabbinfoga |

Rubrik | ‘

Har kan man skapa flera textblock som syns i en “faktaruta”, med firgad bakgrund. Fér en jamn balans i
faktarutan ska texterna vara ungefar lika 13nga.

Textblock

O o
Rubrik | O
Text

0]

(o [ Sparatiramat | [ Fortsatt | [ Snabbinfoga
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