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Valkommen till www.andrarumsif.se:s anvandarmanual!

Denna manual ska inte ses som en fullstdndig manual till hemsidan utan snarare ska den p3 ett latt
satt forklara och visa de enklaste funktionerna. Den gar igenom hur man lagger till nyheter, laddar
upp filer i resultat- eller bildarkivet o.s.v. Det sista kapitlet &r ndgot mer avancerat, men med lite
datorvana &r detta ocksa relativt enkelt att ta till sig. Férhoppningen &r att alla intresserade ska
kunna anvanda hemsidan for att f8 ut nodvéndig information. N&r vi det malet behover inte allt g8
genom en person fér nd ut cyberrymden.

For att kunna sprida information via www.andrarumsif.se maste man ha ett anvandarkonto. Alla
medlemmar i Andrarums IF kan skaffa sig ett sddant. D& har man mdjlighet att anvanda hemsidan
till att exempelvis lagga till nyheter eller ladda upp bilder i vart bildarkiv. Vill du ha ett
anvéndarkonto skickar du ett e-mail till webmaster@andrarumsif.se (eller meddelar p8 annat
lampligt sétt). Samtidigt ska du vélja ett anvdndarnamn som du ska anvénda vid inloggningen.
Webbmaster skapar ett konto 8t dig och véljer samtidigt ett lI6senord. Detta I6senord kan du sedan
&ndra d& du loggat in.

Hemsidan &r skapad sd att alla medlemmar ska kunna ta del av information och dessutom sprida
densamma. Alla med ett anvandarkonto kan fritt ldgga till nyheter och annan info. Webbmaster har
dock full rétt att ta bort/férandra material som &r olampligt eller ej passar in pd hemsidan. Likasa
har han rétt att strukturera om pa sidan ifall detta &r nédvéndigt. Anvand alltsd hemsidan till att fa
ut relevant information som berdr var klubb och dess medlemmar och se till att det hamnar pd ratt
stalle!

Skapad av
Christian Glantz 2008-03-07

Reviderad: 2008-04-14
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1. Logga in

Forsta steget &r att logga in. Detta sker genom att klicka pa Verktyg i menyn pa& hemsidan. Klicka
darefter pd Logga in.

Ungdom&Junior Resultat LOGGA IN

Kartor Bildarkivet sid u terad PDF

(e [rEYEE DL—:tatistik 2:1;?-:::;: 10:42:54 PDF

Lankar Verktvg Gastboken 2008-03-02 22:17:07 PDF

OL-statistik Ungdomadunior 2008-02-29 15:32:40 PDF
Aktuellt 2008-02-28 16:52:47 PDF
Kontake 2008-02-27 20:29:19 PDF
Reportage 2008-02-26 16:05:41 PDF
Resultat 2008-02-22 18:58:13 PDF
Bildarkivet 2008-02-20 21:52:34 PDF

Du far d8 upp rutan nedan. Skriv in dina inloggningsuppgifter och klicka pa Logga in.

/= Andrarums IF - Windows Internet Explorer

tp: s, andrarumsif. seflogin. php v

LOGGAIN

Klar & Internet F100% -
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2. Lagga till Nyheter

Det finns idag 4 sidor pa hemsidan som fungerar som Nyhetssidor; Aktuellt, Pressnytt,
Reportage och Ungdom&Junior.

{= Andrarums IF - Windows Internet Explorer

| ". hkkp:f e, andr arumnsif, sefverkkyg. php?typ=verkbyglid=5

Aktuell !
1 Pressnytt 1
Reportage I
I Ungdom&]unior'
TKartor
Kontakt
Lankar

1 Dokument
Klubbm. Natt

Dokument
Filuppladdning
Kontroll av sidor
Nyhetsbrev
Personlig sida

OL-statistik
Organisation
Gastboken
Klubben-Online
Resultat
Bildarkivet

Pingstfest
7-Manna

Program
Reklam
Sidfénster
Skapa sida

Aktuellt

% Liga till nyhet

) Justera nyhet
) Ta bort nyhet

| 08-02-28 Aktiviteter p3 ging. v

P3 dessa sidor kan anvandare lagga till nyheter, justera nyheter och ta bort nyheter, se figur ovan.
For att lagga till en nyhet valjer du férst under vilken av de fyra sidorna som nyheten ska finnas
genom att klicka p& rubriken i inloggningsmenyn. I exemplet ovan &r Aktuellt valt. Valj Ligg till
nyhet och tryck pa V&lj. Du far da upp sidan nedan.

Aktuellt

Nyhetsbild:

Rubrik:

L3gag till:

[Sport-smre 4

r

| 2008 v | Mars

v| 19 v|-[23 v|: 00 v|

- Valj forst vilken bild som ska finnas tillsammans med nyheten under Nyhetsbild.

- Valj en lamplig rubrik fér nyheten.

- Skriv in texten fér nyheten
- V&lj ett datum for nar nyheten ska férsvinna fran hemsidan
- Klicka p& L&gg till. Du far da ett meddelande om att nyheten &r insatt.
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Anvéandare kan ocksd justera eller ta bort nyheter. Valj ndgot av alternativen och vélj i
rullgardinsmenyn vilken nyhet du vill justera/ta bort.

Aktuellt

) L3gag till nyhet

() Justera nyhet
() Tabort nyhet

08-02-28 Aktiviteter p3 gang. v
08-02-28 Aktiviteter pa gang.
08-02-23 Duschvagnen
08-02-22 Klubbm&sterskap i Na

0 19 Vintercupen

08-01-22 7-Manna

08-01-11 Inbjudan

08-02-18 O-Ringen 2008 =
08-02-22 Nattcupen *

08-01-20 Efterlysning *

08-02-27 Polartraning *
08-02-25 Mattorientering =
08-02-20 Pingstfest med Thorl *
08-02-13 MNattcupen *

08-01-26 Natt cup *

08-02-11 Arsmate =

08-01-20 Samlingsadresser
07-12-11 Pannlampaor. =
08-02-13 Natt-traning =

08-02-11 Tavlingsprogram 2008 *
08-02-05 Flickorna bast i Nat =
08-02-09 Lérdagstraning =
08-02-05 Torsdagstraningen =
08-01-30 Kerstin Glantz vann =
08-01-11 Utbildning =

08-01-23 Nattcupen *
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3. Resultat- och bildarkiv

2 av sidorna pd hemsidan &r s3 kallade Filarkiv; Resultat och Bildarkivet.

= Andrarums IF - Windows Internet Explorer

| “ htkp:/ fema, andrarumsif, se fverkbyg. phprtyp=verktygeid=5

Aktuellt
Pressnytt
Reportage
Ungdomé&Jlunior
Kartar

Kontakt

Lankar

| Dokument
Klubbm. Natt

Dokument
Filuppladdning
Kontroll av sidor
Nyhetsbrev
Personlig sida

P& dessa sidor kan anvandare ladda upp filer eller komplettera/justera/ta bort filer fran arkivet, se
figur ovan. Vill du lagga ndgot under Resultat eller Bildarkivet viljer du férst vilket av arkiven i
menyn till vénster. I exemplet ovan &r Resultat valt. Valj Ldgg till i filarkivet och klicka p& Vélj. Du

OL-statistik
Qrganisation
Gastboken
_KIL£Jb£n—£lnﬂ19
" Resultat |
! Bildarkivet |

| S

Pingstfest
7-Manna

Program
Reklam
Sidféinster
Skapa sida

far da upp sidan nedan.

L3ag till i filarkivet

Komplettera filarkiv

MNattcupen 2008 e

O C O ©

Ta bort frin filarkiv

Resultat

Rubrik |Nattcupen 2008
Datum | 2008 v || Mars
Filer och I

filforklaringar |Resultat

- Valj en lamplig rubrik

- VA&lj ett datum. Observera att datumet ska vara d8 filerna skapades! Fotograferade du p&
tréningen den 12 mars ska du skriva in den 12 mars!
- Klicka pa Bldddra. En vag in i din egen dator 6ppnas. Leta upp den fil du vill Iagga till och

klicka pa OK.
- I rutan nedanfor skriver du in vad filen ska heta, t ex Resultat.

- Vill du lagga till fler filer under samma rubrik kommer det automatiskt upp fler rutor som

du anvander pd samma sétt.

- N&r du lagt till alla filer klickar du pa Lagg till.
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I Bildarkivet behéver du inte skriva in ndgot namn pa respektive fil. Vill du daremot skriva en text
till bilden skriver du in det under Bilder och férklaringar. 1 6vrigt fungerar Bildarkivet p& samma
satt som Resultat.

Bildarkivet

Rubrik I
Datum 12008 ~ | Mars v |04 v

¥
Bilder och [

bildfarklaringar

I filarkiven kan anvédndare &ven komplettera/justera/ta bort ndgot a arkiven. Bocka for vilket av
alternativen du vill utféra och valj i rullgardinsmenyn ratt arkiv. Nastféljande sidor fungerar sedan
p& samman satt som ovan.

Bildarkivet

Lagg till i bildarkivet

Komplettera bildarkiv
Justera bildarkiv Arsmite 2008 v

2 b -, |Arsmdte 2008
T BT R Fotpatruller i karto

MNattCupen omg 3
Nattcupen omgang 2
Premiar NattCupen

| drdagstraning

|

o
o
o
o

‘Ystadsgymnasister vi
DM-tavlingarna 8 o 9

DM-forberedelser

Sommar3kvallars etap
Sommar3kvallars etap
Sommar3kvallars etap

Stavgd med Anita Per
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4. Program

Till héger p& hemsidan finns ett programblad med kommande aktiviteter. Tanken &r att denna ska
uppdateras kontinuerligt och anvédndas t ex till att informera om traningar, tavlingar o dyl. Ju fler
som anvander denna desto béttre blir den. Istdllet for att anvanda Aktuellt for att informera om

tréaningar kan denna med fordel anvandas!

I Andrarums |F I Atuelle
Pressnytt

Reportage
04/03 Ungdom&Jdunior
18:30 5IG|.IIme,cII\Iatt4)L Info Kartar
amling vi
o Llubbstugan. Kontakt
| 08/03 Lankar
O | 14:00 Familjeldger Info Dokument
E 15/03 Klubbm. Natt
A | 10:00 Kom igdng dag Info Pokanent
M 10{05_ Filuppladdning
17:00 Pingstfest Info Kontroll av sidor
POF Nyhetst.:re».r
Personlig sida

OL-statistik
Organisation
Gastboken
Klubben-Online
Resultat
Bildarkivet

Pingstfest
7-Manna

Program
Reklam
Sidfénster
Skapa sida

Program

(3} Lagag till aktivitet

) Justera aktivitet
) Ta bort akkivitet

| Familjieldger A

Valj

N&r du loggat in véljer du Program i menyn. Den hégra bilden visas d&. Du kan har vélja att lagga
till/justera/ta bort aktivitet. Vill du lagga till en aktivitet valjer du Ldgg till aktivitet och klickar pa

L&gg till. Rutan nedan kommer upp.

Program

Hindelse r

Beskrivning

Utadng | 2008 | April v|l03 v|-[23 ~|: |00 v|
| Laggiill akiivitet |

- Valj en rubrik fér handelsen

- Skriv all den info du vill ha med under Beskrivning.

- Valj ett datum. Detta datum (och klockslag) ska motsvara nér aktiviteten ska dga rum!
Informerar man om en trdning som startar 18.30 ska man fylla i 18.30!

- Klicka pa L&gg till aktivitet.

Under Program kan man ocksa justera eller ta bort aktivitet pa samma s&tt som pa 6vriga sidor.
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5. Nyhetsbrev

Att skapa ett nyhetsbrev innebér att man via hemsidan skickar ett e-postbreyv till alla som finns pa
distributionslistan. Detta kan vara ett bra satt att nd ut till medlemmar med information som
kanske inte &r lamplig pd hemsidan. Med nyhetsbrevet ndr man ocksa alla p& ett snabbt satt
eftersom de flesta troligtvis laser sin e-post oftare dn vad de bestker hemsidan.

Logga in via verktyg och valj Nyhetsbrev i menyn. Féljande ruta kommer upp:

Nyhetsbrev

Aktuellt OL-statistik
Pressnytt Organisation
Reportage Gastboken
Ungdom&Junior Klubben-0Online
Kartor Resultat
Kontakt Bildarkivet
Lankar
Dokument 7-Manna
Pingstfest
Dokument Program
Filuppladdning Reklam
Kontroll av sidor Sidfénster

Skapa sida
Persaonlig sida

- Skriv in den text du vill ha med i meddelandet.
- Skriv under med ditt eget namn sa att alla vet vem som skickat meddelandet.
- Klicka pa skicka.

Meddelandet skickas nu till alla som finns pa e-postlistan. I deras inkorg hamnar ett e-
o .
postmeddelande fran postmaster@andrarumsif.se med rubriken Nyhetsbrev, Andrarums IF.

Observera att meddelandet skickas till alla som finns med p8 e-postlistan. Informationen som

skickas ska med andra ord vara relevant for de allra flesta. Vill man bara n§ ut till ett f4tal
personer bér man skicka frén sin egna e-postadress.
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6. Lite mer avancerat

Funktionerna som presenteras i detta kapitel &r ndgot mer avancerade &n de som hittills g3tts
igenom. Dock &r de inte svara att genomfdéra och med lite vana kan man f3 stor nytta av dem.

6.1 Skapa egen sida

Vid vissa tillfallen kan det vara bra att skapa en egen sida for att f8 ut viktig information. Det kan t
ex vara vid en egen tavling dar man vill skapa en sida fér den aktuella tavlingen, nar man vill att
medlemmar ska gdra en intresseanmalan for en stafett eller nér man vill skapa ett
anmalningsformuldr. Dessa sidor hamnar under de ordinarie sidorna i menyn.

Aktuellt OL-statistik _

Pressnytt Qrganisation q
Reportage Gastboken Skapa sida
Ungdoma&Jdunior Klubben-0nline .
e
Kartor Resultat R
Kontakt Bildarkivet Rubriktyp
Lankar Utgdngsdstum 1) plloa v]-[za v];
Dokument Pingstfest
Klubbm. Natt 7-Manna
Dokument Program
Filuppladdning Reklam
Kantroll av sidor Sidfénster
Nyhetsbrev Skapa sida

Personlig sida
Vélj Skapa sida i menyn efter att du loggat in. Bilden till héger ovan kommer da upp.

- Valj ett rubriknamn fér sidan. Det ar detta namn som sedan kommer att visas under
menyn pa hemsidan.

- Valj vilken typ av sida du vill skapa. De olika alternativen férklaras nedan:

- Nyheter: En sida uppbyggd pd samma satt som aktuellt dar man kan
ldgga till nyheter.
Blank sida: En helt blank sida som du bygger upp genom att skriva in
programmeringskod (html-kod), garna med hjalp av HTML-Hjélpen
Gastbok: Skapa en tillfallig gastbok uppbyggd pd samma sétt som
den ordinarie gastboken.
Lank: Skapa en sida som lankar vidare till en annan webbsida.
Filarkiv: Ett arkiv med filer precis som Resultatarkivet.
Bildarkiv: Ett arkiv med bilder precis som ordinarie bildarkivet.
Anmadlningsformular: Skapa en sida dar man kan anmaéla sig till en
tavling, t ex Hedjakten.
Intresseformuldr: Skapa en sida déar medlemmar kan anmala sitt
intresse till t ex en stafett eller till att hjélpa till vid Appelmarknaden.
Fragor: Skapa en massa fragor med svarsalternativ. Ungefar som den
gamla tavlingen AIF:aren!
Opinion: Still en fraga och ge tre alternativ for att ta reda pa vad
medlemmar tycker i en viss fréga.

- N&r du valt vilken typ av sida du vill skapa valjer du det datum d& sidan ska férsvinna fran
hemsidan.
- Klicka p& L&gg till. Du far ett meddelande om att sidan &r skapad.

Né&sta steg &r att konfigurera sidan, dvs bygga upp sidan s& som du vill ha den. Sidan som du just
skapade hamnar i menyn till vénster (den meny du far upp nar du loggat in). Klicka pa den
aktuella sidan. Du far nu upp olika alternativ beroende pa vilken typ av sida du valt att skapa. Folj
instruktionerna och gér de val du vill. Mer instruktioner om detta skrivs inte har. Ar ndgot oklart
eller blir sidan inte som du vill s tar du kontakt med webbmaster.

Reviderad 2008-04-14

11



www.andrarumsif.se

6.2 Ladda upp filer

D3 man exempelvis lagger till en nyhet under aktuellt vill man kanske lagga till en word-fil med en
inbjudan eller liknande. Likadant d& man har skapat en egen blank sida och vill fylla denna med ett
antal filer som ska g att ladda hem.

Forsta steget ar att ladda upp filen. Detta gors under filuppladdning. Féljande kommer upp:

i

Aktuellt OL-statistik Filuppladdning
Pressnytt Organisation
Reportage Gastboken Temporar Permanent
UngdomaJdunior Klubben-Online & O
Kartor Resultat
Kontakt Bildarkivet
Lankar & Laga till filer
Dokument 7-Manna O Ta bort/erstt filer
Pingstfest
Vil

Dokument Program

Reklam
Kontroll av sidor Sidfénster
Nyhetsbrev Skapa sida
Personlig sida

Forsta steget ar att avgéra om den uppladdade filen ska vara temporér eller permanent. Det
vanligaste &r att ladda upp temporéra filer, dvs filer som ska finnas p& hemsidan under en
begransad tidsperiod. Permanenta filer ar t ex kartbilderna under Kartor, med andra ord ska du i
nastan i alla fall vélja att ladda upp en temporér fil.

Valj Lagg till filer och klicka p& Vélj. Féljande kommer upp:

Filuppladdning

Filer och I Bladdr=...
filbeskrivning r

Ladda upp filer

- Klicka pa Bldddra och leta upp filen som ska laddas upp.
- Skriv in en text i rutan bredvid filbeskrivning.
- N&r du gjort detta for alla de filer som ska laddas upp klickar du p& Ladda upp filer.

Filerna laddas nu upp till hemsidan och tilldelas ett nummer. Laddar du upp stora filer kan det ta

ett tag innan det &r klart. Vdanta med andra ord tills du f8tt ett meddelande om att uppladdningen
ar klar!

For att kunna ladda hem eller 6ppna den uppladdade filen maste en lank till denna skapas.
Féljande programmeringskod skapar en lank till en uppladdad fil (exempel):

<a href='filer/uppladdat/temporart/93.pdf' target='blank'>Organisation2008</a>

I detta fall har den aktuella filen tilldelats nummer 93 vid uppladdningen. Filen ar dopt till
Organisation2008.

Vill du lanka till en uppladdad fil &r detta absolut lattast att géra via HTML-hjélpen. Du kan da

valja just din fil i en rullgardinsmeny och darefter klistra in lanktexten. Mer om HTML-hjélpen i
nasta kapitel.

Reviderad 2008-04-14
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6.3 HTML-hjalpen

D& man loggat in finns det en funktion kallad HTML-hjalpen. Denna ndr man genom att klicka pd
HTML-hjélpen strax under menyn. Denna sida ska hjdlpa anvéndaren med den programmeringskod

som ibland behdvs for att géra en sida anvandbar.

Aktuellt
Pressnytt
Reportage
Ungdom&Junior
Kartor

Kontakt

Lankar

Dokument
Pingstfest

Dokument
Filuppladdning

Nyhetshrev
Personlig sida

HTML-HaALPEN |

LOGGA UT

Ny rad och nytt stycke

Vi ténker oss att vi har skapat en blank sida och vill skriva in text pd denna. Dock vill vi inte ha all

Kontroll av sidor

OL-statistik
Organisation
Gastboken
Klubben-Online
Resultat
Bildarkivet

7-Manna

Program
Reklam
Sidfonster
Skapa sida

HTML-HJALPEN

Nytt
© stycke
O Radbyte

Liten
O rubrik

Mellanstor
O rubrik

() Stor rubrik
O Fat text
O Kursiv text
Rubrik -
O Lank
e
Q Sokvag
Adress |
Lanktext |

pemanent
O >

Extern
O Jank

Temporar
O fil ‘

Permanent
O bild ‘

Timpersr
O biid v

Skapa
© tabell

(tre kolumner och tv3 rader i exemplet)

Bredd

Fwdw

text samlad utan den ska vara uppdelad i stycken.

- Oppna HTML-hjélpen

- Bocka i alternativet Nytt stycke.
- En text kommer nu upp i faltet langst ner (i detta fall <p></p>).

- Kopiera denna text och klistra in den pa det stille i din text dar du vill bérja ett nytt stycke.

HTML-HJALPEN

Nytt
© stycke
() Radbyte

Likadant fungerar alternativet Radbyte (<br>) men skillnaden att vi nu istéllet pdborjar en ny rad i

var text istallet for ett nytt stycke.

Formatera text

De nastféljande alternativen handlar om hur viss text ska formateras. Texten kan vara i rubrikform

eller vara fet/kursiv.

Nytt
O stycke

() Radbyte

Liten
© rubrik

Mellanstor |kvallars
o rubrik

@ Stor rubrik
) Fettext
) Kursiv text

Reviderad 2008-04-14
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- Bocka for det alternativ du vill.

- Skriv in texten i rutan bredvid. I detta fall vill jag ha en mellanstor rubrik med texten
Valkommen till Sommar-3-kvallars.

- I rutan langst ned kommer den text du skrev in att dyka upp med tillhérande
programmeringskod.

- Kopiera texten och klistra in den pa rétt stélle i din text.

Lanka till andra sidor
Gar vi ytterligare langre ner bland alternativen sd handlar det om lankar:

Rubrik -

O Lank _____________________________________________________|
-
Rubrik - - q
O Sakvag =a href="http://www.orientering.se">S0FT:s
hemsida</a>
® Extern Adress  |Jwww.orientering.se
lank Lanktext [SOFT:s hemsica

- Valj ndgot alternativen. I detta fall vill jag har en lank till SOFT:s hemsida.

- Valj Extern lank.

- Skriv in adressen till hemsidan, i detta fall www.orientering.se

- Skriv in den text som ldnken ska ha. I detta fall har jag valt SOFT:s hemsida. Det &r denna
text som kommer att synas p& var hemsida och som man sedan klickar p3.

- I faltet ldngst ner kommer den nédvandiga programmeringskoden upp. Kopiera och klistra
in denna pa samma sétt som innan.

Lanka till uppladdade filer
De sista alternativen i HTML-hjalpen hjalper dig att lanka till uppladdade filer:

O ]Ellermanent 3

) };lemporar Organisation2008 -

Permanent
O pild b’ Bredd
Temporar
© pig 4
0O Skapa

tabell (tre kolumner och tv3 rader i exemplet)

=3 href="filer/uppladdat/temporart/93.pdf"
target="blank'=0rganisation2008</a>

- Bocka fér ndgot av alternativen. I detta fall vill jag lanka till en temporér fil
(Organisation2008). I rullgardinsmenyn véljer du vilken fil du vill [anka till.

- Kopiera programmeringskoden som kommer upp langst ner och klistra in denna i din text.

- N&r du klistrat in koden kan du vélja att byta namn pa ldanken. Vill du inte att det pa den
fardiga sidan ska st8 Organisation2008 utan istéllet Andrarums IF Organisation dndrar du
detta i texten.

Reviderad 2008-04-14



