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REDAKTORSMANUAL

Redigering av brf hemsidor
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1. INLEDNING

Detta ir en handbok for redaktorsverktyget som hanterar HSBs
bostadsrittsforeningars hemsidor, nedan kallad brf redaktorsverktyg.

Brfredaktorsverktyg dr ett verktyg anpassat for sillan-anvdndare, med ett forenklat
granssnitt for de funktioner som finns i brf-hemsidan. For att f4 dtkomst till brf
redaktorsverktyg, krivs att man dr inloggad och tillhor en anvandargrupp som har
redaktorsrattigheter i den aktuella brf-hemsidan. Inloggning gors via lank i sidfoten,
Redigera hemsida och sker sédkrast med BankID.

1.1 BEGREPPSFORKLARING

HSB.se dr en webbplats som ar indelad 1 underwebbplatser: en for varje regionforening. Under
varje regionforening finns de publika webbplatserna for regionens bostadsrittsforeningar,
nedan kallade brf-hemsidor.

En webbplats innehall bestér av sidor. Dessa sidor innehaller text, lankar, bilder och dokument.
Allt innehall pa sidor sparas i egenskaper pa respektive sida.

Vilka egenskaper som finns pa en sida, beror av vilken sidfyp, den aktuella sidan dr. En sidtyp
ar en mall, som definierar vilka egenskaper som finns pé just denna sida.

En sida kan innehalla undersidor. Sidan &r da fordlder till dessa sidor. Sidtypen styr om och
vilken typ av sidor som far ldggas under sidan.

I brf redaktorsverktyg sé publiceras en sida direkt nédr den sparas. Daremot kan man styra om
sida visas eller ej med hjélp av sidans publiceringsdatum. Nir vi nedan talar om att en sida ar
publicerad, avses att dagens datum ligger mellan sidans start- och slutpubliceringsdatum.

Sida som inte visas i meny, eller inte ar publicerad, visas for inloggad brf-redaktr i menyerna
med kursiv stil. Detta for att redaktoren ska kunna navigera till sidan, s& att man kommer at att
redigera den. For att se hur menyerna ser ut for vanliga besokare, s& far man logga ut,
alternativt ga till webbplatsen i en annan webblésare.
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1.2 SIDTYPER

Dessa sidtyper finns i en brf-hemsida:

1.2.1 Startsida

Brf-webbens startsida. Denna sida kan du inte ta bort, eller avpublicera. Du kan inte heller byta
namn pa den. Du kan endast dndra innehallet pa sidan. Sidan &r fordlder till alla sidor i brf-
hemsidan.

1.2.2 Standardsida

Detta ar en normal innehallssida, och den vanligaste sidtypen pa webbplatsen. Denna anvander
du for att skapa artiklar och liknande. Har kan du ldgga in text, bilder, dokumentlista, puffar
mm.

1.2.3 Formularsida

Detta dr en sida for att presentera ett formular, t ex en enkét, anpassad felanmélan,
frageformulér eller liknande. Sidan innehéller text, men inte bilder, dokument eller puffar.

1.2.4 Nyhetssida

Sida for att visa en nyhet. Dessa kan endast skapas under en Nyhetslista. Innehaller samma typ
av egenskaper som en Standardsida. Sidan visas inte i menyer, men anvandarna hittar till sidan
frén Nyhetslistan eller via sokning.

1.2.5 Kalenderhandelse

Sida for att visa en kalenderhéindelse. Dessa kan endast skapas under ett Kalendarium.
Innehéller samma typ av egenskaper som en Standardsida, samt négra extra egenskaper for att
lagra start- och sluttid och plats for handelsen. Sidan visas inte i menyer, men anvandarna hittar
till sidan fran Kalendariet eller via sokning.

1.2.6 Nyhetslista

Sida som visar underliggande nyheter, alltsa sidor av typen Nyhetssida. Nyhetslistan finns
direkt under startsidan. Det finns automatiskt en Nyhetslista i en brf-hemsida och denna sida
kan du varken ta bort eller avpublicera. Daremot kan du dndra namn och textinnehall pa sidan.
Du kan éven flytta sidan, men du kan inte flytta in eller ut undersidor. Om brf-hemsidan inte
anvénder nyheter, s& kan man ddlja nyhetslistan och alla nyheter sé att de varken visas i
menyer eller hittas i sokning. Det gors pa webbplatsens instéllningar.

1.2.7 Kalendarium

Sida som visar underliggande kalenderhéndelser, alltsé sidor av typen Kalenderhéndelse.
Kalendern finns direkt under startsidan. Det finns automatiskt ett kalendarium i en brf-hemsida
och denna sida kan du varken ta bort eller avpublicera. Déremot kan du d&ndra namn och
textinnehall pa sidan. Du kan dven flytta sidan, men du kan inte flytta in eller ut undersidor.
Om brf-hemsidan inte anvénder kalendern, s& kan man délja kalendern och alla héndelser s att
de varken visas i menyer eller hittas i sokning. Det gors pa webbplatsens instillningar.

1.2.8 Soksida

Sida for sokning pa webbplatsen. Detta dr en systemsida som du inte kan ta bort eller
avpublicera. Daremot kan du flytta sidan, och éndra dess rubrik.
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2. LOGGAIN

Det forsta du behover gora for att redigera din brf-hemsida ar att logga in. Du kan logga in
antingen fran HSB.se, eller fran din brf-hemsida.

Léngst till hoger i toppmenyn finns en Logga-in-lank. Om du redan &r inloggad, stér det istdllet
Logga ut, di kan du gé direkt till din brf- hemsida.

Klicka annars pa Logga in-lidnken.

\

MEDLEM | HSB HSB BRF
® BJORKSKATAN @ g

STADGAR OM FORENINGEN NYHETER TRIVSELGRUPPEN VAD AR PA GANG BYGGNATION AV OVERNATTNINGSLAGENHET EKONOMI =

Detta 6ppnar inloggningssidan:

HSB - dar mijligheterna bar

Vilj inloggningsmetod

Mobilt BanklD

Anvandarmamn och |dsenord

Logga in med BankID eller ange ditt anvdndarnamn och 16senord, och klicka pa Logga in.

Efter lyckad inloggning sa gar du tillbaka till din brf- hemsida.
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3. REDAKTORS-MENYN

Nar du ar inloggad, sé ska det nu visas en ny menyrad med bla botten, nedan kallad
Redaktors-menyn.

Om den inte visas, sd dr du antingen inte inloggad, eller sa tillhdr du inte ndgon grupp som har
behorighet till brf redaktorsverktyg.

MEDLEN 1 HSB HSB BRF
@ BJORKSKATAN @ e

W58 - darmiighetorna e BOENDEINFORMATION STADGAR OM FORENINGEN NYHETER TRIVSELGRUPPEN VAD AR PA GANG BYGGNATION AV OVERNATTNINGSLAGENHET =

Webbplatsinstallningar  Flytta sidor %

Redaktors-menyn innehéller f6ljande menyval:

3.1 REDIGERA

Klicka pa denna for att redigera den aktuella sidan du befinner dig pa.

3.2 NY SIDA

Klicka pa denna for att skapa en ny sida, direkt under den aktuella sidan du stéar pa. Detta
menyval visas inte om du &r pa en sida som inte tilldter undersidor, som nyhetssida,
kalenderhéndelse eller soksidan.

3.3 FLYTTASIDOR

Klicka pa denna for att flytta eller sortera om sidor pa webbplatsen.

3.4 WEBBPLATSINSTALLNINGAR

Klicka pa denna for att redigera brf-hemsidans generella instédllningar, samt innehallet i
sidhuvud (t ex webbplatsens logotyp) och sidfot. Detta menyval visas endast nér du star pa
Startsidan.
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4. SKAPA NY SIDA

For att skapa ny sida, klickar du pd menyvalet Ny sida. Da kan du skapa sida av
typen Standardsida eller Formulérsida.

Om du dédremot star pa Nyhetslistan, s& dr menyvalet istéllet Skapa nyhet.

Redigera  Skapa nyhet Flytta sidor

Om du stér p& Kalendern, sa &r menyvalet istdllet Skapa kalenderhéndelse.

Redigera  Skapa kalenderhéndelse Flytta sidor

Den nya sidan kommer alltid sparas direkt under den aktuella sidan du befinner dig pa nir du
klickar p& Ny sida-alternativet i Redaktors-menyn.

Ny sida skapas i tva steg: Forst anger du sidans namn och generella instédllningar, darefter
skapar du sidans innehall.

Skapa ny sida

Generella instéllningar

Namn i meny * Starta publicering *
v
2021-07-12 17:04
Sidtyp Stoppa publicering
BRF Standardsida v
Visa i navigering o [ Visa publiceringsinformation o

Avbryt Skapa sida

4.1 NAMN | MENY

Detta &r sidans namn, men ocksé sa som sidan visas i alla menyer. Féltet dr obligatoriskt att
fylla i. Sidans namn utgor ocksa en del av sidans adress, och detta skapas nar sidan skapas. Om
du t ex skapar en sida med namnet ”Foreningens tjanster”, s kommer adressen till sidan att bli
..../Minbrfweb/foreningens-tjanster. Detta &ndras inte &ven om du i efterhand byter namn pa
sidan, och du kan i brf redaktorsverktyg inte dndra adressen till sidan. Dérfor dr det viktigt att du
doper sidan till ratt namn redan nér sidan skapas. Behover du byta namn pé en sida, och vill att
sidans adress ska éndras till det nya namnet, s& behover du fa hjélp av HSB redaktdér som kan
andra sidans adress i EPiServers redaktorsverktyg.

Sidans namn bor inte vara for 1angt, da det ska fa plats i menyerna. Sidan far automatiskt sidans
namn som rubrik pé sidan, men dessa &r tvd separata egenskaper, s rubriken kan @ndras till en
langre och mer beskrivande text, utan att det paverkar sidans namn.
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4.2 STARTA PUBLICERING

Har anger du datum och tid nér sidan ska borja visas pa webbplatsen, alltsd nér den ska
publiceras. Detta dr forvalt till dagens datum och aktuell tid, och dven om du ldmnar faltet tomt,
sd kommer dagens datum och aktuell tid att sédttas. Du kan annars ange ett kommande datum
och tid for sida som ska publiceras vid ett senare tillfélle. Du kan &ven ange ett passerat
datum/tid, 4ven om det egentligen dr ganska meningslost.

4.3 SLUTA PUBLICERING

Hér anger du datum och tid nér sidan ska sluta visas pa webbplatsen, alltsa nér den ska
avpubliceras. Om du ldmnar féltet tomt s& kommer sidan aldrig avpubliceras. Om du anger
datum/tid sé &r enda kravet att tidpunkten &r efter tidpunkten for sidans start av publicering
(tdnk da pa att tomt startpubliceringsdatum hanteras som dagens datum/tid)

4.4 SIDTYP

Hir viljer du vilken sidtyp den nya sidan ska vara av. Ar du pa nyhetslistan, s& kommer du
endast kunna skapa sida av typen Nyhet, och dr du pé kalendariet, s kommer du endast kunna
skapa sida av typen Kalenderhéndelse. For alla andra sidtyper, sa kan du vélja mellan att skapa
en Standardsida eller en Formulérsida.

4.5 VISAI|NAVIGERING

Ska vara ikryssad om sidan ska visas i menyerna. Detta dr forvalt beroende pa sidtyp.
Standardsida och Formulérsida har forvalt att visas i menyer, medan Nyhet och
Kalenderhidndelse har forvalt att inte visas i menyer.

Aven om en sida inte visas i navigering, sa ir den énd4 atkomlig for besdkare OM sidan r
publicerad. Men dé krévs att det nagonstans finns en lank till sidan, eller att besdkaren kidnner
till adressen till sidan.

4.6 SKAPA SIDA

Nir du klickar pa knappen, s& kommer sidan skapas i sidstrukturen, och ddrmed ocksa
publiceras (enligt angivna publiceringsdatum), och dven synas i menyerna om sé ar angivet. Det
kommer med andra ord skapas en sida pa webbplatsen som &dn sa ldnge inte har nagot innehall.

Direfter kommer redigera-vyn for den valda sidtypen att visas, sé att du kan fardigstélla sidan
med dess innehall.
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4.7 VISA PUBLICERINGSINFORMATION

Vilj om sidansvarig och publiceringsdatum ska visas pa sidan. Detta val visas beroende pa
sidtyp, och endast nér sidan dr skapad, dvs nir man redigerar en befintlig sida.

[ Visa publiceringsinformation @

5. REDIGERA SIDA

Nar man skapat en ny sida enligt ovan, eller valt att klicka pa valet Redigera sida i Redaktors-

menyn, sé visas en vy for redigering av sidan. Innehallet i denna vy beror av vilken sidtyp sidan
ar av, dvs vilka egenskaper som du kan redigera pa sidan.

Egenskaperna varierar en aning, men sidtyperna dr &nda huvudsakligen ganska lika. Nedan ska

vi ga igenom hanteringen av de olika #yper av egenskaper som férekommer.

5.1 NAGRA VANLIGA EGENSKAPER

Vissa egenskaper kriaver dock en ndrmare forklaring:

5.1.1 Rubrik

Finns i alla sidtyper utom pé startsidan. Denna sétts automatiskt till sidans namn nér sidan
skapas, och om du ldmnar rubriken tom. Rubriken ar det som visas som sidans rubrik, och syftet
ar att kunna ha en langre mer beskrivande text dn sidans namn (som helst ska vara kortare for att
snyggt fa plats i menyerna).

5.1.2 Huvudbild

De flesta sidtyper har en egenskap for sidans huvudbild och video. Dessa visas under sidans

ingress och 6ver sidans brodtext. Man kan ange bade en bild och en video och bilden visas alltid

under videon.
Huvudbild
Lagg till bild

Bildtext

Bildplacering

Ovanfor texten

Till bilden kan du ange en bildtext som da hamnar under bilden péa sidan.
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Cormresrm i FOTEMNZSI0KA

TTR = —

Om du inte vill att bilden ska ta upp hela sidans bredd, eller om du har en stdende bild, sé kan
du lata texten flyta runt bilden. Andra da egenskapen Bildplacering, och vélj Till hoger eller
vénster om bilden.

vinenn  FOTENINZSIkA]

P T et

Rekommenderat bildformat:
960px bred om den ska placeras ovanfor texten.

565px bred om den ska placeras till vinster eller till hoger om texten. Om bilden &r for smal
kommer den att skalas upp for att anpassas till utrymmet.
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5.1.3 Video

Video bestar av hdnvisning till film pa Youtube. Hér ldgger man in en sk Youtube-kod, vilket &r
filmens unika id som du hittar i slutet av lanken till filmen pa Youtube.

Om lanken till filmen t ex &r https://www.youtube.com/watch?v=D65EpS31df0, sd anger du
koden D6SEpS31df0 i egenskapen for Youtube-kod. Youtube-koden &r alltsa det som ligger
efter sista likamedtecknet

Klicka pa knappen Kontrollera bild for att himta Youtubes bildrepresentation av filmen. Detta
dr ett sdtt att kontrollera att man angivit ritt kod. Man kan &ven hér ange en beskrivning av
filmen som visas strax under videospelaren pa sidan.

Video
Youtube-kod

| DB5EpS3Idf T
o :_-ll
I -
B
e

e

Kontrollera videobild

Beskrivning av video

HSB:s vardeord

Cormarrasiperm FOFENHNESIOKA]

. My

O TANKE

= AT



https://www.youtube.com/watch?v=D65EpS3ldf0
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5.1.4 Sidansvarig

Ange namn och e-postadress till den person som &r sidansvarig.

Sidansvarg
M E-postidress
Sven Svenson avEn s cnighab ae

Detta presenteras i botten av sidan tillsammans med sidans publiceringsdatum, och nér sidan
senast uppdaterades.

Om namn och e-postadress inte dr angivet visas endast datumen. Om e-postadress dr angivet,
visas namnet som en mailto-lank, annars visas namnet endast med text.

Publicerad: 2014-11-17
Senast uppdaterad: 2014-11-17
Sidansvarig: Sven Svensson

Detta kan ddljas helt om man kryssar ur Visa publiceringsinformation.

[[]Visa publiceringsinformation o
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5.2 HANTERING AV BILDER OCH DOKUMENT

Generellt for all filhantering i brf redaktorsverktyg ar att man alltid maste ta bort en befintlig fil
innan man kan ladda upp en ny pa samma plats. Ta bort gor du genom att klicka pa krysset i
ovre hogra hornet. D4 markeras att filen ska tas bort, men observera att filen inte raderas forran
nér sidan sparas.

Vid klick pa krysset, sd blir bilden ”dimmad” och Angra-knapp blir tillgéinglig, och bilden ir d&
markerad for radering.

Efter att man markerat att bilden/dokumentet ska tas bort, kan man ladda upp en ny fil i
egenskapen. Klicka pd Hamta fil, for att vélja fil pa din dator, och direfter pa Ladda upp, for
att ladda upp filen till webbplatsens server.

Lagg till bild

Hamta fil Ladda upp

Observera att filen laddas upp, trots att &ndringarna pa sidan inte ar sparade 4n. Om man véljer
att inte spara sina dndringar, sa har filen laddats upp, men inte kopplats till den valda platsen.
Den tidigare filen har inte heller raderats utan &r fortfarande den som &r kopplad till platsen. Du
maste alltsi komma ihag att spara sidan for att filen ska kopplas till sin plats (egenskap), och
diarmed faktiskt ocksa anvéndas pa sidan.

Om du vill avbryta, och éngra, efter att du laddat upp en ny fil, bor du helst dven ta bort den nya
filen (klicka pa bildens/dokumentets Angra-knapp, sé aterstills bilden/dokumentet till den
ursprungliga filen), och dérefter 4nda Spara sidan (forutsatt att du manuellt dndrat tillbaka dven
Ovriga falt som du dndrat). Detta gor att den nya filen som du laddat upp (och nu inte anvénder),
ocksa tas bort frén servern.

Alla filer som laddas upp hamnar automatiskt i det som pa EPiServer-sprak kallas “’sidans
katalog”. Det betyder att filen automatiskt ar kopplad till sidan, och om/nér sidan raderas, sé
raderas @ven alla dess filer automatiskt.

Eftersom du inte kan bldddra eller vélja fil som du laddat upp tidigare, s& maste du alltid ladda
upp filen pé nytt, &ven om det dr samma fil som du redan anvinder pa webbplatsen, eller t.o.m
pa samma sida. Det gor dock inget om det &r samma namn pa filer som du laddar upp eftersom
systemet skapar ett unikt id for varje fil, oavsett dess namn.
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5.3 LANKAR

Nér man anger en lank i brf redaktorsverktyg sé ska man antingen ange den fullsténdiga
adressen till sidan, inkl http://, t ex http://www.hsb.se/stockholm eller sa anger man den relativa
sokvdgen (om det dr en intern lank pa webbplatsen).

Om man anger en relativ adress sa ska den inledas med ”/”, och starta med den del av adressen
som kommer direkt efter hsb.se.

Adressen http://www.hsb.se/stockholm/brf/soderkisen/kalendarium kan t ex anges som
/stockholm/brf/soderkisen/kalendarium.

5.4 EGENSKAPSTYPER
5.4.1 Enkel text

Enkelradig text, vanligtvis ett namn, rubrik eller annan kortare text.
Rubrik

Foreningslokal

5.4.2 Flerradig text

Léangre oformaterad text som loper dver flera rader, t ex sidans ingress. Kan ej innehalla html-
kod eller formateringar.

Ingress


http://www.hsb.se/stockholm
http://www.hsb.se/stockholm/brf/soderkisen/kalendarium
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5.4.3 Formaterad text

Text som redigeras i en editor. Har kan man formatera texten enligt vissa férdefinierade val.
Man kan inte ldgga in egen html-kod, inte ldgga in script, iframes, tabeller, bilder eller
dokument. De flesta sidtyper har ett ”brodtext”-félt av denna typ, och innehallet i egenskapen &r
ocksa huvudinnehéllet pa sidan.

Brodtext
B 7 U E E = E Fomat~ | ¥ [h B = = &£
e

| foreningslokalen finns det plats for ca 40 personer.

Foreningslokalen kan kostnadsfritt lanas av de boende i féreningen, for egna fester vid exempelvis
fodelsedagar eller andra sammankomster

Foreningslokalen kan &ven hyras for andra tillstallningar om sa énskas.

-
i

Formateringsmdjligheter i editorn:

u
TR Fet, kursiv resp understruken stil
el Bl Justera text till vanster, centrerad, hoger, eller fylla ut ytan
Format = . . .

Formatera text till rubrik 1, rubrik 2, brodtext osv

¥ b 5 Val for klippa ut, kopiera resp klistra in text
= = Skapa punktlista resp numrerad lista
& Skapa ldnk. Markera del av text, och klicka pa ikonen, s& 6ppnas

en dialog dér man anger lédnkens adress, samt om sidan ska dppnas i nytt fonster eller ej. For att
redigera en befintlig link, stdller du markoren i den ldnkade texten, och klickar pé ikonen.

| Infoga lank .
|

|

| e i v hisky s

l Te=xl =l visa kosinads il ]
Tiei

Mo Pyl Kirisies -

oK AvDnyt

H. Angra senaste aktionen resp “aterstill efter att ha ngrat”



HEE - dir mijligheterna bor

L

15 (35)

Ta bort formatering for markerad text

5.4.4 Bildgalleri

Sidtyper kan ha mojlighet till ett bildgalleri. Lagg till bilder genom att klicka pa knappen Ligg
till. Det later dig vilja bild som du laddar upp. Bildens namn hamnar automatiskt i
bildbeskrivningen, men hér kan du éndra till en egen bildbeskrivning.

Befintliga bilder tas bort genom att klicka pa krysset, och du kan dven &ndra dess
bildbeskrivning i textfiltet for respektive bild. Om du lamnar féltet tomt blir det automatiskt
filens namn. Du kan dven ange en rubrik for bildgalleriet. Vilj att visa eller dolja hela galleriet
genom att kryssa i eller ut kryssrutan Visa denna sektion.

Fler hilder pé demna sida

Rl 501 Eebdigaia

BikHexi Bkt

badlang_soenmar_baen jp
g

lian_hd_wadipaper jpg

Wean derng seldion

nalinng sceTeTEE S o (32 ki 10O
RO _ AP 0 115 D) 180
Mitt bildgallers

Publicerade bilder visas 1 rader om tre.

Bilderna Gppnar sig i en lightbox nir man klickar pa bilderna. sa bildstorleken anpassar sig efter
bildskdrmen. I tum naglarna visar vi hela bilden oavsett format.
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5.4.5 Dokumentlista
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Vissa sidtyper har 4ven mojlighet att lista dokument for nedladdning. Detta kan vara olika typer,
dven bilder, och de visas radvis. Bilden aterspeglar filens typ.

Dokument

Rubrik i dokurmentisia

Ell j
m; lesidoiument oo x . .

AV Z-cokumenset
Copy docs

Bieskrvning

X7 dokumente] -
Copy docx

Visa donna sektion

bakiomng _sommars_b Gl docy
3 jng

Baskrvning Beskrivming fesknvong
Ett tesiciokument docx baliong_sommar_bam jp Gilobal docx
g

Ladda upp filer, ta bort filer och redigera dess beskrivningar pa samma sétt som i bildgalleriet.

Aven hiir kan man ange en rubrik for hela listan, samt délja eller visa listan med hjilp av

kryssrutan overst till hoger.

Mina dokument

ﬁg Ett testdokument.docx
[ad] ballong_sommar_bamn jpg
@3 Global.docx

M3 xvZdokumentet - Copy.docx

Ladda ner

Ladda ner

Ladda ner

Ladda ner

Dokumenten visas som en lista.
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5.4.6 Puffar

Pa vissa sidtyper kan man ldgga till puffar. D4 kan man ldgga dit maximalt tre puffar, och dessa
kommer visas pa en rad pé sidan. Om man endast anger en eller tva puffar, s kommer de
anpassa sitt utseende s att de fyller ut hela sidans bredd. Puffarna visas i ordningen 1-3 fran
vénster till hoger.

Min bildpuff Min video Nasta puff

Har kan det sta en hel del En video om HSB:s Har finns mera text
text vardeord...

Puffarna kan visas/doljas med hjélp av kryssrutan langst till hoger.
Nér du skapar en puff, ska du forst bestimma dig for om det ska vara en bild- eller videopuft.

Puffar Visa denna sektion

Puff 1

- €

Puff 2
<D

Puff 3

<D
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Bildpuff
Fui 1 Ta bort puf
Rubirik Léygg 1l bild
Vin bt | tamta
Text

Har kan dat sta en hal del text

Lankadress

it el hsh se

Anpassa hild fill ufnyrmme

Ange rubrik, text och vart puffen ska lanka. Hantering av bild sker pa samma sétt som for sidans
huvudbild.

For att ta bort puffen, klickar man pa Ta bort puff, som rensar alla puffens egenskaper.

Bilder som dr staende, extremt langsmala, eller pa annat sétt har ett format som inte passar in,
kan man anpassa efter utrymmet genom att klicka i kryssrutan Anpassa bild till utrymme.

Ej anpassad bild Anpassad bild
Detta ar en puff med bild Detta &r en puff med bild
som inte dr anpassad. som ar anpassad

Rekommenderat bildformat:

525x373px.

Bilden far vara storre men i sé fall bor bildens hojd vara ca 71% av bildens bredd, alltsa
anvénda bildforhallande 1.470.



19 (35)

HSE - dr mijligheterna bor

Videopuff
Put2
Rubrik Youtube-kod
Min video DEBEpS3IdfD

En video om HSB:s vardeord. ..

Ange rubrik och text. Video dr en referens till en Youtubefilm med hjilp av dess Youtube-kod.
Kontrollera dess representationsbild med hjélp av knappen Kontrollera videobild. Hanteras pa
samma sétt som sidan huvudvideo.

5.4.7 Informationstexter

For vissa egenskaper finns det informationstexter, som forklarar lite hur egenskapen kan

redigeras. Da finns en liten informationsikon 0; anslutning till egenskapens rubrik, se
exempel nedan. Om man fér muspekaren dver denna ikon, visas en pratbubbla med
informationstext.

Sidans huvudsakliga textinnehall.
Ftir enkel radbrytning tryck

Skt Ratur
Brodiaxd ﬂ
Brodtext @9
B J U == == . : :
= B 7 U = = = = oma-

2N

Detta ger exempelvis hjélp om bildstorlekar vid bilduppladdning.
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6. TA BORT SIDA

For att radera en sida, sé féar sidan for det forsta inte ha nigra undersidor. Utéver det, sd maste
det dessutom vara en sida som systemet tillater att man raderar.

Du kan t ex inte ta bort Startsidan, Soksidan, Nyhetslistan eller Kalendariet.

Nar du ska ta bort en sida, ska du klicka pa Redigera sida i Redaktérs-menyn, och dérefter
klicka pa knappen Radera sida.

MEDLEM 158 HSB BRF
® BJORKSKATAN @ e

S8 - dbe migheternabor BOENDEINFORMATION STADGAR OM FORENINGEN NYHETER TRIVSELGRUPPEN VAD AR PA GANG BYGGNATION AV GVERNATTNINGSLAGENHET —

Redigera sida
Valkommen till Brf
Borkskatan RO

Styrelse Hislp

Generella installningar

Namn i meny * Starta publicering *
m
Styrelse 2015-05-05 00:03
Sidtyp Stoppa publicering
BRF Standardsida
Visa i navigering @ (O Visa publiceringsinformation @

Senast uppdaterad 2020-06-12 08:52:47
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7. SORTERA/FLYTTA SIDOR

Du kan flytta sidor, och sortera om sidor i mappar. Klicka pa valet Flytta sidor i Redaktors-
menyn, s visas hela sidstrukturen i brf-hemsidan.

W Sderusrs mia ] ¥ #=h

Sortera sidor

Flyiin elldr soriera sidor gerom ofl dra och slappa sido mellan sidor, eller pd anman sidn

ExpesSitionm
* (jemen=amma utrymemen

K aeradarim

4 el
Styredzon

=]

Tradp brdsgruppan

Flytta sidor genom att dra och slapp.

Expandera och visa undersidor genom att klicka pé plus-ikonen (respektive minus for att
stinga). Du kan flytta sidor inom och mellan forédldrar och &ven flytta runt ordningen pa
fordldrasidorna i forsta nivan.

Du ser inte nagra Nyhetssidor eller kalenderhéndelsesidor, di dessa sorteras enligt datum under
sina respektive listsidor, sd dessa kan du diarmed inte heller flytta. Du kan inte heller flytta in
nagra sidor under Nyhetslistan, Kalendariet eller Soksidan.

Niér du flyttar en sida/eller ett helt sidtrdd, sé sparas det direkt nér du slépper sidan.
Nér du sorterar sidor, sa visar Redaktors-menyn inga ovriga val.

Klicka pa Klar, eller pa valfti lank i navigeringen, nér du &r klar med sorteringen.
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8. KALENDERHANDELSE

En kalenderhéndelse har samma egenskaper som en Standardsida, samt nagra extra for
héndelsens tid och plats.

Tid och plats
Starttid * Sluttid
2014-12-13 14:00 2014-12-13 16:00
Plats

Fareningslokalen

Adress

Ort

Ange startdatum/tid och slutdatum/tid. Startdatum &r obligatoriskt, men slutdatum kan ldmnas
tomt. Om slutdatum/tid anges s& méste det infalla efter tidpunkten for startdatum/tid.
Ange plats, adress och ort for placering av hiandelsen.
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9. FORMULAR

En formuldrsida har plats for rubrik, ingress och text, men inte 6vriga egenskaper som
bildgalleri mm. Sidan dr avsedd for formulér av olika slag.

I redaktorslaget finns darfor en formuldreditor, dar du kan skapa/redigera formuléret pa sidan.

Redigera formular

Skcka formadaret bil

L 1l 15 Forhandsgranskning

Vi) byp -

Tackmeddetanda

B J U E=Z=Z=2 fFommi- ¥ B = & = & L

P

Overst anges till vilken e-postadress som inmatade virden ska skickas, nir anvindaren skickar
formuléret.

Nederst anger man den text som ska visas som bekréftelse/tack-text.

Diremellan finns sjilva formulareditorn:

For att 14gga till en rad i formulédret, véljer du typ av falt i droplistan.
Lagg 1l falt

Wl typ- -

b
Teutlah (en rad)
Texifah (fera radar)
Kryssutor

Textfdlt (en rad): Enkelt textfalt med inmatning i en rad:

Lty il 1ak :
- i Forhandsgranskning
exiakizn rad) =
Faftrubnkitriga ¥ Obhgatanskt a8 Memi * Dongasonsk #
Flmmn
skapar

Ange rubrik och om filtet ska vara obligatorisk, och klicka pa Légg till.
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Textfélt (flera rader): Textfilt dir anvéindaren kan mata in léngre text Gver flera rader:

Meddelande f ﬁ

Fasnatnic/frdga Oibdjatonskt 15l 'I»

Lapg hil fal

Texfiall fera raded) -.-E

Meddelance|

skapar

Kryssrutor: Félt med kryssrutor:
Lagg till falt

Kryssrutor B

Faltrubrik/fraga Obligatoriskt falt

Favorit pa julbordet

Alternativ

Nubber|
@ & Lutfisken Uppdatera falt
Oy & Sillen

i & Detvarma

Ange rubriken, och dérefter varje alternativ genom att ange text, och dérefter klicka p& plus-
ikonen.

Klicka pa pennan & for att redigera enskilt val, eller papperskorgen i for att ta bort
detsamma.
Klicka slutligen pa Légg till falt for att 1agga till kryssrutan.

For att redigera befintliga falt:

o Klicka pa papperskorgen for att radera féltet

# Klicka pa pennan for att redigera faltet. Informationen om filtet visas da i vénstra delen,
klicka pa Uppdatera félt for att spara.

Lagg bl Fal

Tesdah{en md) |

FaltrubrikTraga ¢ Oblgatonskt 1an

hlamn

Uppciaters &

Du kan éven flytta filten med hjélp av dra-och-slépp, for att pa sé sitt sortera om dem.
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10. STARTSIDAN

Vid redigering av startsidan, kan man inte se de generella instillningarna, av den enkla
anledningen att du inte kan dndra nagot dér. Du kan inte &ndra namn, eller avpublicera sidan.
Startsidan kan ha puffar, men har i 6vrigt unika egenskaper som endast finns hir.

10.1 TOPPBILD

Sidans ovre del bestér av en bild tillsammans med en rubrik och text. Detta redigeras som
rubrik och ingress pé ovriga sidor. Bilden hanteras som huvudbild i 6vriga sidtyper. Hér finns
dven egenskapen Visa liten bild. Detta gor att bilden och texten presenteras i ett mindre format
dér texten ligger till hger om bilden.

Toppbild/textplatta

Rubrik i textplatta

Brf Svanen i skéna Midsommarkransen

Text i textplatta

Brf Svanen &r 96 Ia itva { med &nd 6 och 5- 19|Hagerslen Stockholm. Med
tunnelbana tar det 12 minuter att n& Stockholms city. Fran Brf Svanen &r det 350 m and till tu

Telefonplan. Dér finns &ven flera busslinjer. Linje 161 har hallplats pa Telefonvagen intill foreningen. De( ar 600 m I\H E4:an och 20 min
promenad till naturskéna Vinterviken.

O Vansterjustera text i textplatta o

O D&l textplatta o

Lagg till bild @

Valj fil

Bildens alt-text o

Framsidans fasad vid Telefonvdgen 5 och 7.

O Visa liten bild
—1 HSB BRF
@ SVANEN %= oo

[r— OM BRF SVANEN MEDLEMSSIDOR KONTAKT ~ MAKLARKONTAKT ~ DOKUMENT M.M. VAR FORENING | BILDER FELANMALAN

”Normalt” l1dge for bild, dér rubrik och text ligger i en platta ovanpa bilden.

Rekommenderad bildstorlek:
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Bred: 1800x480px
Smal: 564 x423px

— HSB BRF 5
@ SVANEN %=

OM BRF SVANEN MEDLEMSSIDOR KONTAKT MAKLARKONTAKT

[ ————

DOKUMENT M.M.

SOk L0GeAm

VAR FORENING | BILDER FELANMALAN

Brf Svanen i skona
Midsommarkransen

Brf Svanen ar 96 lagenheter i tvé Fastigheter med

d 6och

519 Hagersten, Stockholm. Med tunnelbana tar det
12 minuter att né Stockholms city. Frén Brf Svanen &r
det 350 m promenadavstand till tunnelbanestationen
Telefonplan. Dar finns aven Flera busslinjer. Linje 161
har haliplats pa Telefonvagen intil féreningen. Det ar
600 mill E4:an och 20 min promenad till naturskna

Vinterviken.

Startsida med “liten” bild. Rubrik och text till hdger om bilden.

10.2 NYHETSLISTA

26 (35)

Har kan du endast ange om nyhetslistan ska visas pa startsidan eller ej, dess rubrik, samt hur
manga nyheter som man vill visa. Nyheterna himtas automatiskt frén Nyhetslistan, och om det
finns fler &n de som visas, sd visas dven en knapp “fler nyheter” som lénkar till Nyhetslistan.

Nyhetslista

Rubrik for nyheter

MNyheter

Max antal nyheter som visas

3 =

Visa denna sektion
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10.3 SNABBLANKAR

Du kan ange 1-4 snabbldnkar som visas pa startsidan. Ange lankens adress, dess text och om
den ska Oppnas i nytt fonster eller ej. Aven hir kan man délja/visa hela listan med hjilp av
kryssrutan till hdger. Du kan dven ange en rubrik for hela listan.

Snabblankar Visa denna sektion

Rubrik
Snabblankar

Snabblank 1
Lanktext

hsb.se

Lankadress

http:/fwww.hsb.se/malardalen
Oppna lanken i nytt fonster

Snabblank 2
Lanktext

Felanmalan

Lankadress

http:/fwww.hsb.se/malardalen/2-31413

Oppna lanken i nytt fonster

Visas som:

Snabblankar
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10.4 SOCIALA MEDIA

Kryssa i om Facebook-puff ska visas eller ¢j. Facebook-puffen hamtar det senaste inldgget
fran angivet Facebook-konto. Facebook-konto kan antingen vara foreningens eget (anges da i
webbplatsinstillningar), i annat fall regionens konto, och i sista hand HSBs centrala konto.

Sociala media

# Wisa Facebookpal

Visas som:

i o Fac b
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10.5 KARTA

Léngst ner pa startsidan kan man visa en karta (Google Maps), med markeringar for
foreningen och nérliggande intressepunkter.

L]
5
oy L] "“"_-.l-ul-lii
p— : Ve
| (=) .
L | Laa B = Frore ey .“
Rt L .
e NI s
Sobcires b anna [ ¢ I { (=]

| r et

Agaiah Hgartal
=]

For att detta ska fungera maste man placera ut sin bostadsrittsforening pé kartan. Darutéver kan
man vilja 1-8 stycken intressepunkter. Dessa punkter kan vara av olika typer. For varje punkt
anges placering, dess rubrik, och en underliggande beskrivningstext. Du kan visa/délja kartan
med hjdlp av kryssrutan verst.

Karta

< Visa karla
Fareningans adrass

Vasagatan 10

Rubrk for markeringar

| narheleEn

& ICA Supermarket, Kopparbergsvagen 10 (352 m) + ]
©  Apotek Hianat Gafierian. Kopparbergsy 15 (207 m) =]
n‘ Kronan Apolok. Vasagalan 25 (366 m) b
[ +] Capio Vardcentral (338 m) Tl

Lagp bl markerng

Virdet i adressfiltet dr endast till for presentationen, och paverkar inte placeringen pé kartan.
For att ange placering pa kartan kan man soka position med hjélp av adress, eller bara placera en
markor i kartan genom att hogerklicka pa kartan. Klicka pé Placera markering for att 6ppna
kartan.
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e O

Kartan dr en vanlig Google Maps-karta, dir du kan zooma och géra det mesta som man normalt
kan gora i Google Maps.

Klicka pa Klar for att spara placeringen och sténga kartan eller bara Avbryt for att stainga
kartan. (Du maste dven spara sidan for att placeringen ska sparas)

For intressepunkterna kan du ange en rubrik. Sé lange du inte har 8 punkter, sa finns en Ligg
till markering-knapp nederst. Klicka pa den for att addera en markering.

Befintliga markeringar redigeras genom att forst expandera dem med Plus-ikonen, dérefter
ange typ av punkt, rubrik och informationstext. Placera markeringen p& samma sétt som vid
placering av foreningens plats. Nér du placerat en markering sa visas édven avstandet till
foreningens punkt (i liten text under kartan), om du vill anvénda den informationen till punktens
informationstext (du méste dock kopiera eller skriva in det manuellt).
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©  ichswemanet kopparergacgen 10 352 =
Typ

| s B
Rubrik

T |

Information
b |

Azrare S T Viewn, S

Pomtion Lmduet  Somtion Longhuc:

o |y \
- WA AN =

by .ty |l e i i Fancnn T3 Gaage Amdnde i S e

Ao il foergen. I m

«

Klicka pé Rensa om du vill ta bort en markering.
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11. WEBBPLATSINSTALLNINGAR

Du kommer endast at redigering av webbplatsinstéllningarna fran Startsidan. Dar visas detta
val i Redaktdrs-menyn. Har kan du redigera generella instédllningar p&4 webbplatsen, sésom
informationen i sidfoten mm.

Redigera installningar

.a.w r!T

Generalka instalningar

Forerengens lgohp

L 1in bdd
[ toean
e pus egerl Fadebook-konlo

L) rryheador

DOndlj kalendasnum

11.1 LOGOTYP

Om bostadsrattsforeningen har en logotyp visas den Gverst till hoger i sidhuvudet, pa alla sidor 1
brf-hemsidan. Du hanterar och laddar upp bilden pa samma sétt som huvudbild pa vanlig sida.

11.2 NAMN PA EGET FACEBOOK-KONTO

Ange namn pé foreningens eget Facebook-konto om sadan finns, och man vill visa dess senaste
inldgg i Facebook-puffen pa startsidan. Har ska man endast ange namnet pa gruppen, t ex
HSBiSverige om ldnken ar https://www.facebook.com/HSBiSverige , samt kontots
Visningsnamn (se nedan) for att endast filtrera ut inldgg fran kontodgaren.

| oo T T R

e o i T el i el g P i oty it i it



https://www.facebook.com/HSBiSverige
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11.3 DOLJ NYHETER

Kryssa i om foreningen inte anvidnder Nyheter. Da visas inte nyhetslistan i menyerna, nyheter
hittas inte vid sokning och visas inte heller pa startsidan.

11.4 DOLJ KALENDARIUM

Kryssa i om féreningen inte anvander Kalendarium. Da visas inte kalendern i menyerna, och
kalenderhindelser hittas inte vid sokning.
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11.5 SIDFOT

Hanterar informationen i sidfoten for alla sidor p& webbplatsen. Ange rubrik, samt innehéllet i
sidfotens tva kolumner.

Sidfot

Rubrik till kontaktinformaticn

KomskSrformaion

Kontakteolumn 1

B 7 U E=E=E rm- ¥ W0 E = &F

L

rf Saderidsen Det finns majlighet att 1dgga in tva

Kopparbergsvigen 22 AB, 24 A samt Karlsgatan 15 AC lankar som visas till vanster i
sidfoten. Ange hér lénkens text,
adress samt om sidan ska Gppnas i
nytt fonster.

e e Den forsta lanken dr huvudsakligen
LIV EZIN | et | XD E| & avsedd for lank till Facebook, och den
. - andra till sida som har féreningens
e kontaktinformation.

mearolanet | irappiset Kopparergsagen 245 ligger bestadsramstireningans epadRion. Expediionsn ar dppen
\arje torsdag meltn kL 13:00 ooh 19000 ooh dar sMer a3 vicauinden alier Fons ers3Rars fran shyralsen.
Telefrrummer H expedRIonsn 3 Xo-10000

Under dessa ldnkar kommer det
automatiskt visas tva lankar till: Den

- " ena till HSB.se och den andra som
Facebookdink visar cookie-information.
Lénktext
Lénkadress

[] Gppna ldnken i nytt fonster
Kontaktiank
Lénktext

Lénkadress

D Oppna |dnken i nytt fonster

Kontaktinformation

Brf Soderkisen Expaditionan

Kopparbergsvigen 22 AB, 24 AR samt I markplanet i trapphuset Kopparberg=eagen 248
Karlsgatan 15 AC

Expevitionan & Sppen varje torsdag mellan ki 12-00
och 1900 och dar sitter di vicevasden eller hans:
ersattare fran styrelsen. Telefonnurmmer tll
expadiionen Ar DoHDNoE
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12. BILDSTORLEKAR

Bilder bor vara av jpg-format och bor inte dverstiga 0.5 Mb i storlek.
Rekommenderade bildformat:

Startsidans huvudbild (BxH):
bred: 1800x480px
smal: 564 x423px

Standardsidans huvudbild:
960px bred om den ska placeras ovanfor texten.

565px bred om den ska placeras till vinster eller till hoger om texten. Om bilden &r for smal
kommer den att skalas upp for att anpassas till utrymmet.

Bildgalleri
Bilderna dppnar sig i en lightbox nér man klickar pa bilderna. sa bildstorleken anpassar sig efter
bildskdrmen. I tum naglarna visar vi hela bild oavsett format.

Puffar (BxH):

Bilden bor vara 525x373px.

Bilden fér vara storre men i sa fall bor bildens hojd vara ca 71% av bildens bredd, alltsa
anvinda bildférhallande 1.470.

13. OVRIGT

HSB.se och brf-hemsidorna dr byggda med CMS-verktyget EPiServer. For den som kanner till
EPiServer, sa vet man att det finns ett EPiServer redaktorsgranssnitt dar man hanterar innehallet
pa webbplatsen. Dér kan man spara sidor, hantera olika versioner, tidstyra publicering och
mycket mer. Brf redaktorsverktyg ar ett forenklat och avskalat verktyg, dér vissa funktioner inte
finns tillgdngliga.

Exempel pé funktioner som inte finns i brf redaktdrsverktyg &r:

* Hantering av versioner av sidor

* Forhandsgranska eller spara sida utan att publicera

* Bldddra bland tidigare uppladdade filer (bilder och dokument)

* Sortera tidigare uppladdade filer i mappar

 Lagga in egen html, med exempelvis iframes, script mm pa sida
* Ligga in bilder i brodtext pa sidan
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