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1 INNAN DU BORJAR: Hur ser sidorna ut och vilket innehall skapas for dem?

1.1 Hur sidan ser ut for besdkaren

E Hantera j_ Veera Turunen

6 k Innehall rh Struktur ()\ Utseende ﬁ- Utoka ‘\ Konfiguration ?ﬁ Grupper J_l Personer .|| Rapporter 9 Hjalp

Punainen Risti

Osastoméen osasto

Hem

@ Avdelningsbackens avdelning

P4 hemsidan halsas
anvandaren vilkommen.
Sidan innehaller en kort
presentation av avdelningen.
Dar visas ocksa avdelningens
kontaktuppgifter samt lyft

fran nyheter och verksamhet.
Y Verksamhet-

sidan berattas om
avdelningens olika
verksamhetsformer,
till exempel
vanverksambhet eller
forsta hjalpen.

Verksamhet Nyheter Ga med

Pa Aktuellt-sidan
publiceras avdelningens
nyheter, meddelanden
och uppdateringar.

Kontakt

P4 Kom med -sidan
kan man anmala sig
till evenemang och
registrera sig i Oma.
Dar kan man ocksa
dela avdelningens
kalender.

® Logga ut

# Redigera

P& Kontakt-sidan visas
automatiskt adress,
telefonnummer och e-post fran
startsidan. P& sidan kan du
ocksa lagga till en lista 6ver
styrelsemedlemmar och
kontaktpersoner.



1.2 Hur sidan ser ut for redaktoren

E Hantera J_ Veera Turunen #' Redigera

@ B Innehdl h struktur 4 Utseende Mo Utska A\ Konfiguration [fy Grupper Jg Personer ,lI Rapporter @ Hijalp

Punainen Risti @ Pasvenska|nEnglish | Suomeksi @ Leggaut  Q Sok avdelningar

Osastoméaen osasto
Hem Verksamhet Nyheter Ga med Kontakt

@ Avdelningsbackens avdelning

All Versioner Medlemmar Noder Group Oversatt

entities menus

Visa — har kan du se

hur sidan ser ut for A\ OBS! Var férsiktig
besckaren. med knappen “Ta bort”.
Den tar bort hela
avdelningssidan. Vi
flyttar knappen till en

Redigera — har kan du %
sakrare plats senare.

lagga till eller andra
allt innehall.



2 INLOGGNING

=>» Sidornas adress: https://avdelningar.rodakorset.fi/

1) Klicka pa Logga in uppe till hoger.

Punainen Risti

Lokala avdelningar

Sok avdelningar

Frivilligverksamheten inom Finlands Roda Kors sker i

lokala avdelningar. Hitta en avdelning nara dig och kom
med!

Varmt valkommen!

Valkommen till Roda Korsets
2) Logga in med det anvindarnamn avdelningar

och 16senord du fatt fran
distriktet. Du kan byta 1ésen0rd Vi har éver 400 avdelningar runt om i Finland — och en av dem finns nara
efter f('jrsta inloggningen dig. Tillsammans med andra frivilliga i ditt omrade ser vi till att hjalp finns dar

nar den behovs, bade i vardagen och i kriser. Hos oss kan du ga en férsta
hjalpen-kurs, lara dig mer om beredskap, stétta myndigheter vid olyckor eller
evakueringar, eller ge stéd genom vanverksamhet, mat- och kladhjalp eller
samtalsstdd. Du behévs — hitta din férening och ditt satt att hjalpa.

Anvéandarnamn*

Losenord

Glomt ditt I6senord?




3) Nar du har loggat in 6ppnas en vy som ser ut som nedan. Du hilsas
vialkommen, och nedanfor visas de avdelningar som du har behorighet till.
Genom att klicka pa avdelningens namn kommer du direkt till avdelningens
sida. Du kan ocksé klicka pa knappen Sok avdelningar uppe till hoger och soka
den avdelning du vill via sokfaltet pa startsidan.

E Hantera _‘_ Veera Turunen # Redigera

® Lk Innehdll | Struktur 44 Utseende [P Utska A, Konfiguration i Grupper .:1 Personer I Rapporter @ Hjilp

; g @ Pasvenska | InEnglish | Suomeksi @ Logga ut
Punainen Risti

Welcome Veera Turunen!

My branches

Alands évningsavdelning >

Helsingin ja Uudenmaan harjoitusosasto

Kaakkols-Suomen harjoitusosasto -
Lénsi-Suomen harjoitusosasto -
Lapin harjoitusosasto >

Osterbottens dvningsavdelning >

Qulun harjoitusosasto >

2.1 Byte av l6senord

I det Klicka forst pa ditt anvindarnamn i W 9 Osastomien Omistaja .
ovre vanstra hornet. Nya knappar

oppnas under namnet. Tryck sedan Visa profil I Redigera profil I Logga ut
pa Redigera profil.



1) Darefter 6ppnas Nuvarande Isenord
redigeringen av din
profil. Ange forst ditt
nuvarande losenord i ett
eget falt. E-postadress *

osastomé@@gmail.com

E-postadressen &r inte offentlig. Det kommer bara att anvandas om du behéver bli kontaktad om ditt

Required if you want to change the Email address or the Password field below. Reset your password.

Lésenord

‘ sesssscscsee

2) Ange det nya losenordet
tva ganger.

Losenordsstyrka: Bra

Bekréfta I6senord

Losenorden stammer Gverens: nej

Bladdra till slutet av sidan och tryck pa Spara!



3 SOK AVDELNINGAR PA WEBBPLATSEN

1) Om du inte dr pa startsidan, klicka pa Sok
avdelningar uppe till hoger.

@® Loggaut ll Q Sokavdelningar

Punainen Risti @ Pasvenska | In English | Suomeksi

Lokala avdelningar Sok avdelningar

Frivilligverksamheten inom Finlands Réda Kors sker i

lokala avdelningar. Hitta en avdelning nara dig och kom

med!

& Varmt vélkommen!

2) Skriv avdelningens namn i sokfaltet och klicka pa den roda knappen Sok.

Lokala avdelningar S5k avdelningar

Frivilligverksamheten inom Finlands Réda Kors sker i Avdelningsbackens avdelning
lokala avdelningar. Hitta en avdelning néra dig och kom

med!

Varmt valkommen!

1 avdelning hittades

3) Resultaten visas nedanfor. Klicka pa avdelningens namn for att 6ppna dess
sida.



4 REDIGERA STARTSIDAN

4.1 Kontaktuppgifter

Punainen Risti
Osastoma te

@ Avdelningsbackens avdelning

Visa

—
Redigera

Radera

1) Klicka pa Redigera.

Verksamhet

All
entities

Nyheter

Versioner

@ Pasvenska | In English | Suomeksi

Ga med Kontakt

Medlemmar

2) Fylli avdelningens kontaktuppgifter i textfilten.

Avdelningsbackens avdelning > Redigera Avdelningsbackens avdelning

Avdelningsbackens avdelning [Swedish 6versattning]

Redigera

Avdelningsnamn *

Avdelningsbackens avdelning

Avdelningsdistrikt (alla sprak)

Oulun piiri

- ‘

Avdelningens telefon (alla sprak)

87498232489

Avdelningens e-post (alla sprak)

osastomaenosasto@osasto.punainenristi.fi

1) Nar du ar klar, scrolla 1angst ned pa sidan och klicka
pa Spara (nere till vanster).

Noder

® Logga ut

Group
menus

Oversitt



4.2 Huvudbild

Punainen Risti @ Pasvenska | InEndlish | Suomeksi @ Loggaut  Q Sek avdelningar

Osastoma e L
Hem Verksamhet Nyheter Ga med Kontakt

@ Avdelningsbackens avdelning

Visa Radera All Versioner Medlemmar Noder Group Oversitt

entities menus

1) Klicka pad 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 pa krysset i
ovre hogra hornet. Om det inte finns ndgon bild,
ga vidare till nasta steg.

4) Klicka pa Ligg till mediafil.

Huvudbild (alla sprak)* I

Huvudbild (alla sprak) *

Inga medieobjekt har valts. sydan.webp

Huvudbild av avdelningen.
Det maximala antalet mediaobjekt har valts.

Lagg till media

Huvudbild av avdelningen.
Ett mediaobjekt aterstar.

5) Du kan antingen ladda upp en egen bild (Vdlj fil) eller anvinda fardiga

gemensamma bilder.
— For att hitta gemensamma bilder, tagg UL
skriv till exempel kuvaus | choose fie N file chosen
(beskrivning) eller ystava (van) i e v
Sékf‘gﬂtet Namn Och klicka pﬁ Apply Tillatna filtyper: png gif jpg jpeg webp.
filters.
Namn Sortera efter

Nyaste forst v Applicera filter

10



6) Om du laddar upp en ny bild till sidan fran dina egna filer, lagg till en
alternativtext for bilden. Den alternativa texten ska beskriva vad bilden
forestiller, till exempel for den som anvander skiarmlisare. Skriv den
alternativa texten i det avsedda textfaltet och tryck pa Spara.

Ladgg till eller valj media X

rS

Medieobjektet har skapats men har @nnu inte sparats. Fyll i eventuella obligatoriska falt och spara fér att [dgga till det i mediebiblioteket.

X Ta bort
Sprak

Svenska v ‘

Namn*

spr_2023_ensiapuryhmatoiminta-5084.jpg ‘

Roda Korsets frivilliga 6var férsta hjdlpen.

[ % Férhandsgranska Alternativ text” ‘

Detta ar viktigt for tillgangligheten

0 of 1 item selected

7) Nar du ar klar, scrolla ned och klicka pa Spara (nere
till vanster).

11



4.3 Avdelningens beskrivning

Punainen Risti @ Pasvenska | InEnglish | Suomeksi @ Loggaut  Q Sokavdelningar
Osastomaen osasto

Hem Verksamhet Nyheter Ga med Kontakt

@ Avdelningsbackens avdelning

Visa Radera All Versioner Medlemmar Noder Group Oversitt

entities menus

1) Klicka pa Redigera.
2) Scrolla till avsnittet Beskrivning, dar du ser ett stort textfilt.

Beskrivning *

Paragraf v B I “ Ty @ ek Q.K.a\la

Vilkommen med i verksamheten vid Roda Korsets Avdelningsbackens-avdelning!

Avdelningsbackens-avdelningen erbjuder dig en méjlighet att hjalpa till, oavsett om du &r intresserad av vanverksambhet, forsta hjalpen-gruppen, insamlingar eller
beredskapsverksamhet. Det &r l4tt att komma med, och ingen tidigare erfarenhet krévs. Du kan delta enligt din egen tidtabell, precis sa mycket som du vill. Kom
med och hjélp till - tillsammans &r vi mer!l

Anmil dig till vara evenemang via Oma.

© CKEditor |

Textformat Grundldaggande HTML v Om textformat
Avdelningsbeskrivning.

1) Scrolla till avsnittet Beskrivning, diar du ser ett stort textfalt.

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

Beskrivning *

Paragraf viilB “ Z 2 vl @] ek @.Kélla

Anvand menyn for att vilja

rubriknivaer: N
— for rubriker: Rubrik 2 Med den hér knappen kan du

lagga till en lank i texten. Se
Du kan gora texten narmare anvisningar om hur du

, fet eller kursiv lagger till lankar pa nasta sida.
+ Paragraf med de hér

Rubrik 2 knapparna.
Rubrik 3

— for vanlig text: Paragraf

Rubrik 4
Rubrik 5

Rubrik &

12



Du kan lagga till en lank: markera
ordet eller meningen och klicka pa
lankikonen.

Fyll i webbadressen i ritt falt och
texten som ska visas under Visad
text. Klicka sedan pa Infoga.

7. Nar du ar klar, scrolla ned och klicka pa Spara.

Beskrivning *

Paragraf v B I & o = = VIL’I)I“ ) Kalla

Vilkommen med i verksamheten vid |
Avdelningsbackens-avdelning!

Avdelningsbackens-avdelningen erbjuder dig en mgjlighet att hjalpa till,
av vanverksamhet, férsta hjalpen-gruppen, insamlingar eller beredskaps
komma med, och ingen tidigare erfarenhet krévs. Du kan delta enligt dir
mycket som du vill. Kom med och hjalp till — tillsammans &r vi mer!

Anmal dig till vara evenemang v

Beskrivning *

Paragraf v B T | & & Z 1Zv @ Gk

Valkon Mk

Visad text

Avdelningsb,  Oma

samhet. Det Lankens URL
mer! (htms:ﬁemmﬁmwfrond

Anmal dig till vara evenemang via Oma.
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4.4 Avdelningens adress

Punainen Risti

Osastomaen osasto

@ Pasvenska | In English | Suomeksi

Hem Verksamhet Nyheter Ga med Kontakt
@ Avdelningsbackens avdelning
Visa Redigera Radera All Versioner Medlemmar Noder

entities

1) Klicka pa Redigera.

2) Scrolla till avsnittet under Beskrivning. Du ser tre

rubriker med sma pilar bredvid. Klicka pa Branch

address.

3) Fylliadressuppgifterna i textfalten.

Avdelningens adress

Land

Finland v

Kontorslokal

Aurorala

- Gatuadress

Aurogatan 7

Postnummer Stad

00000 Auroraland

Avdelningens adress

Land

Finland

Kontorslokal

® Logga ut Q sk avdelningar
Group Oversitt
menus

v Branch address

v Footer links

Vv Social media

Aurorala
E Gatuadress
Aurogatan 7
Postnummer Stad
00000 Auroraland

4) Om avdelningen har flera adresser, kan du lagga till fler falt. Du kan dndra
ordningen genom att klicka pa symbolen med upp- och nedpilar och dra faltet

till onskad plats.

5) Nar du ar klar, scrolla ldngst ned och klicka pa Spara

(nere till vanster).
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