
    

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hur skapar jag innehåll till de nya 

avdelningssidorna? – Paket i storlek 

S 

Utskrivbar anvisning 



   

 

2  

 

 

 
  

Innehåll 

 

1 INNAN DU BÖRJAR: Hur ser sidorna ut och vilket innehåll skapas för dem?..................................... 3 

1.1 Hur sidan ser ut för besökaren ....................................................................................................... 3 

1.2 Hur sidan ser ut för redaktören ...................................................................................................... 4 

2 INLOGGNING ................................................................................................................................. 5 

2.1 Byte av lösenord ............................................................................................................................ 6 

3 SÖK AVDELNINGAR PÅ WEBBPLATSEN ................................................................................... 8 

4 REDIGERA STARTSIDAN ............................................................................................................. 9 

4.1 Kontaktuppgifter ............................................................................................................................. 9 

4.2 Huvudbild ..................................................................................................................................... 10 

4.3 Avdelningens beskrivning ............................................................................................................ 12 

4.4 Avdelningens adress .................................................................................................................... 14 

 

 

 
   



    

 

1 INNAN DU BÖRJAR: Hur ser sidorna ut och vilket innehåll skapas för dem? 
 

1.1 Hur sidan ser ut för besökaren 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Verksamhet-

sidan berättas om 

avdelningens olika 

verksamhetsformer, 

till exempel 

vänverksamhet eller 

första hjälpen.  

 

På Aktuellt-sidan 

publiceras avdelningens 

nyheter, meddelanden 

och uppdateringar. 

 

På Kom med -sidan 

kan man anmäla sig 

till evenemang och 

registrera sig i Oma. 

Där kan man också 

dela avdelningens 

kalender. 

 

På Kontakt-sidan visas 

automatiskt adress, 

telefonnummer och e-post från 

startsidan. På sidan kan du 

också lägga till en lista över 

styrelsemedlemmar och 

kontaktpersoner. 

 

På hemsidan hälsas 

användaren välkommen. 

Sidan innehåller en kort 

presentation av avdelningen. 

Där visas också avdelningens 

kontaktuppgifter samt lyft 

från nyheter och verksamhet. 
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1.2 Hur sidan ser ut för redaktören 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Redigera – här kan du 

lägga till eller ändra 

allt innehåll.  

Visa – här kan du se 

hur sidan ser ut för 

besökaren. 

 

⚠️ OBS! Var försiktig 

med knappen “Ta bort”. 

Den tar bort hela 

avdelningssidan. Vi 

flyttar knappen till en 

säkrare plats senare. 



    

 

2 INLOGGNING 
 

➔ Sidornas adress: https://avdelningar.rodakorset.fi/ 

 

 

 

1) Klicka på Logga in uppe till höger.  

 

 
 

 

 

2) Logga in med det användarnamn 

och lösenord du fått från 

distriktet. Du kan byta lösenord 

efter första inloggningen.  
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3) När du har loggat in öppnas en vy som ser ut som nedan. Du hälsas 

välkommen, och nedanför visas de avdelningar som du har behörighet till. 

Genom att klicka på avdelningens namn kommer du direkt till avdelningens 

sida. Du kan också klicka på knappen Sök avdelningar uppe till höger och söka 

den avdelning du vill via sökfältet på startsidan. 

 

 
 

 

2.1 Byte av lösenord 

 

I det Klicka först på ditt användarnamn i 
övre vänstra hörnet. Nya knappar 
öppnas under namnet. Tryck sedan 
på Redigera profil. 
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1) Därefter öppnas 
redigeringen av din 
profil. Ange först ditt 
nuvarande lösenord i ett 
eget fält.  

 

 

 

2) Ange det nya lösenordet 
två gånger. 

 

 

 

 

 

 

 

• Bläddra till slutet av sidan och tryck på Spara! 
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3 SÖK AVDELNINGAR PÅ WEBBPLATSEN 
 

  

1) Om du inte är på startsidan, klicka på Sök 

avdelningar uppe till höger.   

 

 

 

 

2) Skriv avdelningens namn i sökfältet och klicka på den röda knappen Sök. 

 

3) Resultaten visas nedanför. Klicka på avdelningens namn för att öppna dess 

sida. 
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4 REDIGERA STARTSIDAN 
 

4.1 Kontaktuppgifter 

 

 

1) Klicka på Redigera. 

2) Fyll i avdelningens kontaktuppgifter i textfälten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) När du är klar, scrolla längst ned på sidan och klicka 

på Spara (nere till vänster). 

 

 

 



   

 

10  

 

 

 

4.2 Huvudbild 

 

1) Klicka på Redigera.  

2) Scrolla till avsnittet Huvudbild.  

3) Om det redan finns en bild och du vill byta den, 

ta bort den gamla genom att klicka på krysset i 

övre högra hörnet. Om det inte finns någon bild, 

gå vidare till nästa steg. 

4) Klicka på Lägg till mediafil. 

 

 

 

 

 

 

 

5) Du kan antingen ladda upp en egen bild (Välj fil) eller använda färdiga 

gemensamma bilder. 

– För att hitta gemensamma bilder, 

skriv till exempel kuvaus 

(beskrivning) eller ystava (vän) i 

sökfältet Namn och klicka på Apply 

filters. 
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6) Om du laddar upp en ny bild till sidan från dina egna filer, lägg till en 

alternativtext för bilden. Den alternativa texten ska beskriva vad bilden 

föreställer, till exempel för den som använder skärmläsare. Skriv den 

alternativa texten i det avsedda textfältet och tryck på Spara. 

 

 

 

 

7) När du är klar, scrolla ned och klicka på Spara (nere 

till vänster). 
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4.3 Avdelningens beskrivning 

 

1) Klicka på Redigera. 

2) Scrolla till avsnittet Beskrivning, där du ser ett stort textfält. 

1) Scrolla till avsnittet Beskrivning, där du ser ett stort textfält. 

 

2) Skriv in den text du vill visa. Du kan lägga till länkar och formatera texten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Använd menyn för att välja 
rubriknivåer: 
 – för rubriker: Rubrik 2 
 – för vanlig text: Paragraf 

Du kan göra texten 
fet eller kursiv 
med de här 
knapparna. 

Med den här knappen kan du 
lägga till en länk i texten. Se 
närmare anvisningar om hur du 
lägger till länkar på nästa sida. 
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Du kan lägga till en länk: markera 
ordet eller meningen och klicka på 
länkikonen. 

 

 

 

 

 

 

Fyll i webbadressen i rätt fält och 
texten som ska visas under Visad 
text. Klicka sedan på Infoga. 

 

 

 

 

 

 

7. När du är klar, scrolla ned och klicka på Spara. 
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4.4 Avdelningens adress 

 

1)  Klicka på Redigera. 

2) Scrolla till avsnittet under Beskrivning. Du ser tre 

rubriker med små pilar bredvid. Klicka på Branch 

address. 

3) Fyll i adressuppgifterna i textfälten.  

 

4) Om avdelningen har flera adresser, kan du lägga till fler fält. Du kan ändra 

ordningen genom att klicka på symbolen med upp- och nedpilar och dra fältet 

till önskad plats. 

5) När du är klar, scrolla längst ned och klicka på Spara 

(nere till vänster).  

 


