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Inledning

IdrottOnline ar idrottens nya verktyg for kommunikation och agistration. IdrottOnline
ersatter Klubben Online som manga foreningar tigigavant och som vi helt enkelt vuxit ut.
IdrottOnline ags och utvecklas av Riksidrottsforthet Vi byter till IdrottOnline eftersom vi

vill erbjuda idrotten ett mer driftséakert verktygns bygger pa ny teknik anpassad for idrotten.

Samtliga féreningar som anvant Klubben Online berds

For féreningen innebar det en ny hemsida att achtnera med ett betydligt enklare och mer
anvandarvanligt webbpubliceringsverktyg och frandili;, modernare och battre funktioner
an den tidigare miljon.

Verktygsladan finns kvar som tidigare

| takt med att modulerna i verktygsladan ocksa maideras kommer de att anpassas efter
hand. LOK-stddshantering, medlemsregister, licemt&hnang, arrangemang och klubbinfo kan
fortfarande anvandas och nas i IdrottOnline undeéfile som hetelKO Verktygslada i
redigeralage.

EPiServer som webbverktyg

Den nya miljon baseras pa webbverktygBiServer, ett enkelt och mycket flexibelt verktyg
och dessutom marknadsledande i Norden. Den grusidweiéreningarna erbjuds innehaller
standardfunktioner i EPiServer ochhélt kostnadsfriUtover det kommer man att vid behov
kunna kopa tillaggsfunktioner.

Leverantdrer av tillaggstjanster

Riksidrottsforbundet har utformat en kravlista léverantorer av tillaggstjanster till
IdrottOnline. For att blir godkand som leverantka slessa krav vara uppfyllda. En lista 6ver
godkanda leverantorer finns pévw.idrottonline.se

Utbildning

SISU Idrottsutbildarna erbjuder introduktionsutbildgar for IdrottOnline i varje distrikt. |
tillagg till det utarbetas en largruppsplan som katdas hem, antingen fran SISU
Idrottsutbildarnas hemsidayvw.sisuidrottsutbildarna.seller under fliken utbildning pa
www.idrottonline.se

Specialidrottsforbundens och distriktens hemsidor

Har galler detsamma som for foreningarna, averufidboch distrikt kommer att ga over till
IdrottOnline. Vi arbetar for narvarande med attegkla forbundsanpassade mallar, sjélva
hemsidesldsningen blir daremot densamma bade fémifigar och forbund.

Information
Lopande information gallande uppdateringar pubdisgrdvww.idrottonline.se

Manual
| denna manual beskrivs hur foreningen kommer igaed sin IdrottOnline-sida, bygger upp
en webbplats och administrerar rattigheter. Allgangliga sidmallar beskrivs ocksa.
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Forberedelser

1. Nisom foérening utser kontaktperson och skickaegibstmeddelande till
klubb@idrottonline.seléar ni uppger féljande uppgift fér denne person:
Fornamn, Efternamn, Hemadress, Postadress, Telgfospnnummer samt e-postadress.
Ange ocksa vilken forening ni vill 6ppna, exempsialle Karlsson,
kalle@sportklubben.nwnskar 6ppna SK Sportklubben - ishockey.

2. Ar man medlem i flera foreningar har man sammagagiing och lsenord for alla
foreningar inom svensk idrott, dock kommer kans&ledrigheten vara annorlunda i
respektive férening.

3. Administratdren i foreningen far darefter ett e4pesddelande med instruktioner fran
klubb@idrottonline.séill den adress administratéren har angett i epedtielandet.

4. Folj darefter anvisningarna under rubrik&ktivera er Idrottonline sida .
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Aktivera er IdrottOnline sida

Du far ett e-postmeddelande fridnbb@idrottonline.s¢ill den adress du har angett i
medlemsregistret i verktygsladan. E-postmeddelasetetit enligt nedan:

IdrottOnline

Hej Robert Larsson.

Du har blivit tilldelad rollen som administratotdrottOnline for Idrottens Idrottsférening.
Du aktiverar er forenings sida genom att loggaReiisonlig Profil (Ias mer om Personlig
Profil nedan) och klicka pa lanken IdrottOnline @myn till vanster. F6lj sedan den guide
som dppnas.

Inloggningsuppagifter:
Ditt anvandarnamn ar:
RobertLarsson

Ditt I6senord ar:
KALLTminus5

Personlig Profil
Personlig Profil finner du pa denna adregps://pp.svenskidrott.se

Vi rekommenderar att du kopierar anvandarnamn @sériord fran detta e-postmeddelang
och klistrar in det vid inloggningen. Nar du hagdat in kan du byta anvandarnamn och
l6senord till nAgot som passar just dig. Det gotaahgst upp till hoger pa startsidan i
Personlig Profil.

Fran Personlig Profil kan du:

andra din personliga information (ex. adressanarimgr du flyttar)

se vad som ar registrerat om dig

kontrollera om det finns dubbletter med ditt namn

kontrollera vilka aktiva och passiva licenser du (ugller enbart enskilda idrotter)

Personuppgiftslagen (PuL) staller krav pa hur pmuippgifter férvaltas och publiceras pa
Internet. Bland annat ska du aktivt samtycka ttllden adress, telefonnummer och e-
postadress visas pa Internet. | Personlig Profilda enkelt hantera detta.

Om du har fragor om Personlig Profil kan du koraaRE via e-postlubb@idrottonline.se
Med vanliga halsningar

Riksidrottsforbundet

Idrottens Hus

114 73 Stockholm

le

www.rf.se

Darefter foljer du nedanstaende anvisningar:
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1. Surfatill
https://pp.svenskidrott.se
Skriv dittanvandarnamn
Skriv ditt [6senord
Tryck Logga in

U8 Perianbyg Predl - Micrsteft Intereast Explans: providad by RETT = |
@..‘_’.. | ] menpipp svemtiodnet s B 2 -
.y -

W 0§ Peronig Frofd Tooe B v g v Sde = 5 verkayg -

e e

profil klickar du som
administrator pa fliken
IdrottOnline for
administratoren l&ngst ner
till vanster.

Nar du kommer in i personlig’

hiapsinbeckofficeidrottonlne se/wizard wizerd.ax

Klar A Intermat | Skyddet lige: Pd Hiwk -

8 Personng Profd - Microsoft Ietemet Explores provided by BE-IT [F== 5 |
@\__;, = B hitpVppsvensloonott s main asp B " -
&

WG| Persesiig Prefl

(Personlig profil

i
| Valkomman Robart Larsson!

SAMTYCRE TILL PUBLICERING

FUNKTIONER
LICENSER
Ragistrarsda

TUD- & HESERAPPORT

WLUBNER DRLTRE
Par Artias

i Intemet | Siopddad lige: Pi

3. Da Oppnas en sida som visar
de foreningar som du &ar
administrator forValj den
forening du vill skapa en
hemsida i IdrottOnline for
och tryckSkapa.

avtal gallande nyttjanderétt
som du som administrator for
foreningen maste godkanna.
Detta avtal finns i sin helhet
pawww.idrottonline.se

Du far da upp en sida med etg™

(=3[08 |
o -

<] x [ e seot

@~
% & | @ Skapa ny klubben online sida = Bov B v @ v sde v GVekyg v

Administrera Klubben Online

Skapa/konfigurera ny Kiu
Irattens Lirottsferening

@ intemet Skyadtage: P A% -
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5. Acceptera avtalet genom att &= O —
H o @~
klicka pa OK. T 80 omOum®

Er hemsida skapas nu, det
kan ta mellan O - 2 minuter.
Vanta till dess meddelande
om att sidan ar skapad visas.

sidan skapades utan fel:
it //wunw.idrottonline se/stockholm/idrattensif

@ ntemet Sty sge: P8 amw -

6. Nasta steg ar att klicka pa
l&nken tilldin férenings
IdrottOnline-sida. Dar
anvander du samma inlogg-
ning som till Personlig Profil.
Det har &ven skapats en
shabbadress till er férnings-
sida enligt foljande:

http://www.idrottonline.se/kommun/foreningsnamneitdr
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Startsidan

Beskrivning av flikarna

Nar du somadministrator loggar in pa hemsidan och véljedigeralageser du flikarna
Struktur, Favoriter, KO Verktygslada och Imagevawanfor strukturtradet samt Visa,
Redigera, Versionslista samt Kommentarer ovanftarsi

EPISERVER CMS 5 | = ik

0+ @ | i Startsida

Sidbyp: Startsida_ Status: Publicerad version
OEED B0 :
& L] Redigera | Versionsiista (1) | Kommentarer [
2T ovorter | 0 ey

TmageVault
=@ Rotkatang
IdrottOnline Klubb

Medlemsredgister
rottOn

& Papperskorgen
=t

Hem

(¥ RIKSIDRC
1" FORBUNI

B Support Hem  Support Vad &r IdrottOn st igdng! | Nyheter

vad ar IdrottOnline?
St infnal

riftstérningar | Utbildning = Uppdateringar | Frigor och svar Kontakta os:

Struktur
Som administrator ser du alla sidor som finns ptade i menyraden via strukturen. Du nar
underliggande sidor genom &ticka pa plustecknet

Favoriter
Du kan hdgerklicka pa en sida och valggg till i favoriter om det ar nadgon sida du ofta
arbetar med, exempelvis en nyhetslista.

KO Verktygslada

Har hittar du verktygsladan i er gamla Klubben @&isida och beroende pa vilken sport som
er forening utévar sa finns har alternativen: Altéitskalender, Lokstod, Klubbinfo,
Medlemsarkiv, Foreningsrapporten. FoOr vissa idrdittms ocksa Licensregistrering, Admin
arrangemang och Admin Anmalningar. Verktygslademsiccessivt fasas ut allt eftersom
nya funktioner byggs in i Idrott Online.

ImageVault
Har administreras filer, bade bilder och dokument.

Visa
Forhandsvisning av hemsidan.

Redigera
Laget da du redigerar en sida.

Versionslista

En lista pa olika versioner som du sparat av heamsshm ger en majlighet att jamfora
skillnaden mellan vissa sidor samt ocksa atertjiditjare sparade versioner. Det &r ett
begransat antal versioner som sparas at gangen.

Information
Om du valjer e’vanlig Webbsida (ett exempel &r Féreningen, den sida som finns sned
standard) s& hittar du samma flikar som pa stamsiden aven flikarnmformation ,
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Boxinstéllningar, Avancerad information ochGenvag/Extern lank

EPISERVER CMS 5 _ i

D43 X E] Féreningen
Sidtyp: Vanig webbsida  Status: Publicerad version

EN-
£ <o Ay
EETT Favorier | KO Verktygsdda
b spara b spara och visa P33para och publicera | | £ Avbryt

A
~Kanot Information [ A L

e |Foreningen
De
o N e R .
[Lésta sider] [2 § Sluta publicera D

e TR Alt-text (endast om bild uppladdats).
Debatten

Image

P enciom fidgar, Tnnehdl
B [Lsta sdorl 3 & BIESE=TZTRAO0bALERED

e Rubrik 1 v v
Debatten

F Pepsgafréaar

Skribent

Begransa tkomst| Tillganalig fér alla v

RO SEPLEHRASD
B fetstil Ikursiv skapa punkte®EHogerjuster:= centrera elle®vansterjustera text
#3Spka ord i texte ™ Angra ™ Upprepa *Infoga Bokmérke

4| 49qg till/Redigera bild med ImageVad’Lagg till/Redigera lank med
MeridiumLinkEditor

Jlnfoga tabell < Stavningskontro ' Maximera/aterstall editorn.

oy

TT

TT
i

Du kan aven valja starttid och sluttid for publiogr, ange skribent samt begransa atkomsten
till Tillganglig for alla ellerEndast medlemmar i en férening

Om du véaljerEndast medlemmar i en féreningkravs inloggning for att ta del av den
information som finns dar. Sidan visas endast iynesm du ar inloggad.

Boxinstéllningar

Har valjer du vilken information som ska visas kbn pa startsidan om sidan &r vald i nagon
av boxarna. Det kan vara text, bild eller andréihsingar beroende pa vlken sidmall du
anvander. Mer om uppladdning av bilder finns aalaavsnitteBildhantering.
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Avancerad information

Visa IREGSEN Versionslista | Kommentarer

[ HSpara uSpara och viza l:'_%Spara och publioera] [ E:!Avbryt]

Information | Boxinstéllningar WEAEL S LB G L ELGUN| Genvag [ extern lEnk

Visa sidan i menyer

Skapad [2008-04-21 1502 ]
Sorteringsordning | Enligt sorteringsindex A |
Sorteringsindex

Beskrivning av sidan | |

Standardsékord far sidorl |

Visa sidan i menyer
Har kan du valja att inte visa sidan i menyer. Bitigger dold utat och visas bara i strukturen
nar man ar inloggad som administrator eller redakto

Sorteringsindex

Du kan sortera sidorna som visas i toppmenyn eflastermenyn genom att ange
sorteringsindex. Notera att aven sorteringsordpiégidan ovanfor behover vétaligt
sorteringsindex

Genvag/Extern lank

Information | Boxinstdllningar | Avancerad information el VET R ] li'inkl

Typ av lank| Lank till den har sidan v
M&lram | v|

Redigera [RIEEE SeBEG i =

[ HSpara HSpara och viza l;f_r'a\Spara och publicera] [ E:!Avbr'_.-'t]

Information | Boxinstéllningar | Avancerad information EE= VAL EE=1=1] Iiinkl

Typ av l&nk | Lank till den har sidan w
W&lram Lank till den har sidan
Genvag till sida i EPiZerver CWMS
Hamta data fran sida i EPiServer CM3
Lank till sida pa annan webbplats
Ingen lank, bara text

Har anger du om sidan ska lanka till en annan glde&kan vélja nagon av nedanstaende:

Lank till den har sidan
Ar standard nar sidan skapas. Har kan lanktelxésnmer &ndras till annan valfri text. Du

IdrottOnline Klubb — Manual 2.2 - 090312
11(82)



kan ocksa valja attdlja lanktexten helt, nyhetens rubrik ar daremot alltid klickbar.

Genvag till sida i EpiServer CMS
Du kan lanka sidan till en annan sida pa hemsidan.

Ingen lank
Precis som det later.

Hamta data fran sida i EpiServer CMS

Sidan hamtar den information som finns sparad pés@a som du lankar till. Det férutsatter
att information ar inlagd pa den sida som du vadjetanka till via
Redigera->Information->Innehall

Typ av lank Genvag till sida i EPiServer v

Intern genvig/Mamta data fran AN

Genvag till sida i EPiServer

MB&Iram Hamta data fran sida i EFiServer
Lénk till sida p& annan webbplats
Ingen lank

Lank till sida pa annan webbplats

BF NG | Ank till sida pa annan webbplats w

Malram v

Extern [&nk E]

Har kan du valja att lanka sidan till en exterrkladalram kan vara att sidan 6ppnas i samma
fonster eller att den 6ppnas i ett nytt fonstekgremenderas vid externa lankar).

Om du Klickar péE Oppnas ett fonster som hetémkegenskaper

Lankmal
O sida pd denna webbplats
® sida p& annan webbplats
Bokmérke pd denna sida

Adress: http:/f

QK Avbryt
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De tva alternativ som fungerar har ar att skapkiek till sida pa annan webbplats
(exempelvis tillhttp://www.rf.sg ellerlank till en e-postadress | exemplet nedan har vi

Oppnat en klubbsida som finns Ipp://www4.idrottonline.se/default.aspx?id=17 1% att
kopiera lanken.

/= Juhannesberg Golf & CC - Golf - IdrottOnline Klubb - Microsaft Internet Explorer provided by RF-IT i INETES|

F_"___._ T |x? bt ffvavered idrottonkine  se/default aspefid=17153 3 bt 21 ok 2=

Fle Edt View Favontes Tooks  Help Links *

L4 Al [ Johanresheng Golf i CC - GaF - IdrattOnine Kiubb | | P = ) - i=h = rPage v ChTodk v
-

=1 SRR
nime
_‘\o\\a 9&(-{?

. Johannesberg Golf & CC

o o
7 & Sount™ L~

Hem  Medlemsinfo  Om IGCC  Greenfee  Kalender  Banguide  Golfhotellet  Eommittéer  Tavlingar  Arkiv

Vilkommen till idyllisk roslagsmilja Johannesbarg Gelf b CC - Golf

752 9% Rimbo —l

Talefon: 08-514 500 00
E-post: info@jahannesberg.se
se all info

nnnnnnnnnnnn ne

Trinare? Ledare?
Anstilld inom idrotten?

Har dr kurserna for dig.

: C .:'|_] 0 ke e x ;
Darefter klistrar du in lanken soBExtern lank. Observera- se till sa att det inte sthttp://
tva ganger.

Valj sedanSpara och publicera.

[lnformation ” Boxinstalningar ” Avancerad information ” Genvig | extern lank

Typ av lank | Lank till sida p& annan webbplats |
M8lram | Oppna ldnken i nytt finster |
Exctern lank |hth3:,|"f'x-."n"n' 1.idrottonline, se/ImageVault/Imagesfid_19 }‘| B

Om du vill infoga lankar i en text pA hemsidaneiterna sidor, lagga till en e-post eller

lanka till ett dokument sa valjer (,‘,p I menyraden. Har kan du lagga till @febbsida, Fil
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Mallar

Det finns en mangd sidmallar som alla har en sgeftinktion i IdrottOnline. Har beskrivs
alla sidmallar och dess extra funktionalitet. Matt& funktionalitet menas funktioner
(egenskaper) pa sidmallar som inte ingar som stdrideebbverktyget EPiServer.

Startsida

Denna sidmall fungerar som klubbens startsida ipgjet hogst upp i tradet. Sidmallen gar
inte att lagga upp manuellt utan foljer med tréddit start nar en klubb skapas. Pa startsidan
konfigurerar du grundinstallningar och bestammeeendet pa klubbens hemsida.

Extra funktionalitet for Startsida

Innehall (ovanfor boxar)

En editor under fliketnnehall dar du kan lagga text och bild som kommer att visasfor
boxarna pa startsidan. Ar bilden bredare an ytaaeonedd (780 pixlar) kommer inte hela
bilden synas, utan bilden beskars i breddled.

Sidhuvud

Under flikenGrundinstéllningar finns denna egenskap som motsvarar ytan hogstapp p
webbplatsen. Dar kan du ladda upp en logga ellenean bild som d& kommer att visas
hogst upp pa varje sida pa webbplatsen. Bildervai max 980 pixlar bred och hojden
spelar ingen roll. Laddas en bredare bild upp kontmiden att justeras (proportionerna
behalls) sa att bredden blir 980 pixlar.

Fargtema
Under flikenGrundinstéllningar finns denna egenskap. Fargtema &r blandningeargerf
pa hemsidan. Det finns ett antal forutbestamdadargn att valja pa, fran start galler
fargtemat Bla. Fargtemat bestar av:
En grundfarg som omger hela hemsidan och som &wves pa toppen av startsidans
boxar.
En, oftast morkare, nyans av grundfargen som fixdnkinkar.
En komplementfarg som t ex ar bakgrunden i rutakditaktinfo uppe till hdger pa
startsidan.

Anslagstavla

Under flikenGrundinstéllningar finns en editor som heténslagstavia Denna editor
motsvarar startsidans hogerkolumn och foljer metgpésidans flesta sidor. | Anslagstavian
kan du lagga in loggor fran klubbens sponsorer al@an valfri information som du vill ska
synas pa hemsidan.

Kontaktinformation/fritext

En editor under flikeiGrundinstallningar dar du kan lagga in valfri kontaktinformation om
klubben/arbetsrummet. Denna information visas enuiafemsidan om ordinarie
kontaktuppgifter saknas, t ex i ett arbetsrum @etyGrupp, Personligt och Arrangemang.

Layout for startsidans boxar
Under flikenBoxinstallningar kan du vélja vilken typ av layout boxarna ska hatadtsidan.
Form och antal boxar varierar i de olika valen wvidas grafiskt vid varje val.
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Innehall i box 1-7

Under flikenBoxinstallningar kan du valja vilken sida som ska visas i respektiox.
Boxarnas numrering kan du hitta i layouten ovanifliet finns endast ett bestamt antal
sidmallar som gar att vélja att placera i en bost & de sidmallar som har en flik som heter
Boxinstallningar, med undantag fran startsidan, som gar att placamebbx.

Vanlig webbsida och webbsida bred

Denna sidmall &r kanske den mest anvanda sidm&temanlig webbsida gar i stort sett att
skapa under vilken sida som helst i tradet. Demhaal anvander du nar du t.ex. vill lagga
upp valfri text eller bild eller nar du vill lankél nagon extern eller intern sida. Efanlig
webbsidagar att anvanda som box pa startsidan.

Extra funktionalitet foér Vanlig webbsida

Skribent

Under flikenlinnehall finns egenskapeBkribent som automatiskt visar namnet pa den som
har skapat sidan. Det gar att &ndra namnet paeskah efterat om man sa onskar. Skribent
och tid for senaste uppdatering kommer att visabdégokaren langst ned pa webbsidan. Tar
du bort skribentens namn visas endast tid for $enggpdaterering.

Begransa atkomst

Underfliken Innehall kan du med hjalp av denna egenskap begransa atkotilksidan.
Tillganglig for alla &r standardvalet men du kan begransa atkomst&nthst medlemmar
i forening. Det innebaatt medlemmen maste vara inloggad for att kunrdesea sida.
Befinner du dig i ett arbetsrum kan du aven begra@tikomsten tilEndast medlemmar i
arbetsrum. Du maste da vara inloggad i arbetsrummet forathk se sidan.

Nyhetslista

Denna sidmall anvands for att lista nyheter. Nabkkens hemsida skapas finns ett antal
nyhetslistor med fran start bland ankana nyheteroch Nyheter fran RF. EnNyhetslista
gar att anvanda som box pa startsidan. Da du \dpedayout med totalt 7 boxar &ar box 1
endast avsedd for nyhetslista.

Extra funktionalitet for Nyhetslista

Hamta nyheter fran
Under flikeninnehall kan du vélja vilken typ av nyhetslista du vill lie férdefinierade
typerna beskrivs nedan. Det gar att hamta nyheianfilken organisation som helst
(férening/férbund) inom svenskidrott via IdrottQmdi's Nyhetsflode. Nyhetsflodet
konfigureras i Atgardsfonstret. Kombinera sedawléer flera nyhetskallor i en nyhetslista.
Nyheter fran ett forbund kan endast hamtas omdatbtihdet anvander den webbsideslosning
som Svensk Idrott tillhandahaller.
Egna nyheteranvander du till klubbens egna nyhetslista. Deryeetslista ar den enda
lista dar du sjalv har kontroll 6ver vilka nyheserm ska listas genom att lagga upp,
redigera och ta bort nyheter.
Nyheter fran RF ar en lista som hamtar Riksidrottsforbundets rgthéinder denna
nyhetslista kan du inte skapa egna nyheter.
Nyheter fran SF ar en lista som hamtar ert specialidrottsforoumdeter. Den gar endast
att valja om ni ar en sektion. Under denna nytsttskan du inte skapa egna nyheter.
Nyheter fran DF &r en lista som hamtar ert distrikts nyheter. Wrbmna nyhetslista kan
du inte skapa egna nyheter.
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Nyheter fran SDF ar en lista som hamtar ert specialdistrikts nyhé&enna lista gar
endast att valja om ni ar en sektion. Du kan iktga egna nyheter i denna nyhetslista.

Antal nyheter i listan
Under flikenBoxinstallningar kan du stélla in hur manga nyheter som ska visas i
nyhetslistan om du har valt att ha nyhetslistam bex pa startsidan, max 15 majligt.

Visa nyhetslista som

Under flikenBoxinstallningar kan du valja hur utfrligt nyhetslistan ska preéeess om du
har valt att ha nyhetslistan i en box pa startsiffakuslistning visar nyheterna med bade
rubrik och ingress i boxen med&nkel listning endast visar nyheterna med rubrik.
Bildlistning visar bild pa de tre dversta nyheteama en toppbild ar inlagd pa nyheten. Den
forsta nyheten far en stor bild, de tva nastkomraardmindre, hogerjusterad bild.

Ingen bakgrundsfarg

Under flikenBoxinstallningar kan du markera om du vill att nyhetslistan i box#e ska ha
nagon bakgrundsfarg. Denna installning har da emdagpon effekt om man anvander ett
fargtema dar bakgrundsfargen pa boxarna ar nageamain vit.

Nyhet

Denna sidmall anvands nér du ska skapa en nyhdtaDbara skapa en nyhet under en
nyhetslista som ar installd att viggna nyheter. Om du skapar en nyhet under en nyhetslista
som inte ar installd att vidagna nyheterkommer nyheterna inte visas. Byhet gar att
anvanda som box pa startsidan.

Extra funktionalitet fér Nyhet

Skribent

Under flikeninnehall finns egenskapeskribent som automatiskt visar namnet pa den som
har skapat sidan. Det gar att a&ndra namnet paesksh i efterhand om man sa onskar.
Skribent och tid fér senaste uppdatering kommevisaéts for besokaren langst ned pa
webbsidan. Tar du bort skribentens namn visas ¢tidefsr senaste uppdatering.

Begransa atkomst

Underfliken Innehall kan du med hjalp av denna egenskap begransa dtotilksidan.
Tillganglig for alla ar standardvalet men du kan begransa atkomst&nthst medlemmar
i forening, vilket betyder att medlemmen maste logga in pBbptatsen for att kunna se
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kagévhn begransa atkomsten Eihdast
medlemmar i arbetsrum. Du maste da vara inloggad i arbetsrummet foreagtican.

Boxbild

Under flikenBoxinstallningar kan du lagga till en bild som kommer att visasxdrom du
valjer att visa nyheten i en box pa startsidan gedglu till en bild som &r bredare an boxens
bredd kommer bilden att &ndra storlek med bibebglmportioner sa att bredden blir lika
stor som boxens bredd. Lagger du till en bild soimi&idre an boxens bredd centreras bilden
I boxen.

Boxtext
Under flikenBoxinstallningar kan du lagga till en text som kommer att visasxdn om du
valjer att visa nyheten i en box pa startsidan.

IdrottOnline Klubb — Manual 2.2 - 090312
16(82)



Ingen bakgrundsfarg

Under flikenBoxinstallningar kan du markera om du vill att nyheten i boxen ska ha
nagon bakgrundsfarg. Denna installning har da emdagon effekt om man anvander ett
fargtema dar bakgrundsfargen pa boxarna ar nagwanain vit.

Dolt publiceringsdatum
Under flikenBoxinstallningar kan du vélja att délja publiceringsdatum i sjahexéen. Galler
ej nyhetssidan som alltid ar daterad.

Lanktext
Las mer &r standard nar sidan skapas. Den kan andraaniinavalfri text. Du kan ocksa
valja attddlja lanktexten helt, nyhetens rubrik &r daremot alltid klickbar.

Norbergs OK haller arsmote i NOK-stugan

Sidtyp: Nyhet  Status: Publicerad version
(2N rcover [ ey

HSpara EZ!Spara och viza |;’13!S|:ara och publicera jﬂ;;--.-t:ryt

Typ av lank Lank till den har sidan v
M&lram “

Lanktext (Las mer-lank)

Dilj Lés mer-lank [F]

Arbetsrumslista

Denna sidmall finns fran start pa hemsidan octédetira under denna sidmall du kan skapa
ett Arbetsrum. EnArbetsrumslista listar alla skapade arbetsrum och visar datum nar
arbetsrummet senast andrades. Ar du inloggad sarmastrator visas aven kolumnéyktivt
som markerar om arbetsrummet ar instéallt pa asisvigat for besckare. Denna egenskap
markerar du for respektive arbetsrum under fliR@ancerat, valj darVisa sidan i menyer

Du kan skapa flera arbetsrumslistor om du vill Ei@gbetsrum pa olika stallen pa hemsidan.

Arbetsrum

Ett arbetsrum kan liknas vid en minisajt inom erottDnline sida. Det kan t ex vara en
hemsida for ett lag, en grupp, en person ellearesingemang i klubben. Arbetsrum gar bara
att skapa under efrbetsrumslista. Pa arbetsrummets forsta sida kan valfri texthitkth

visas foljt av arbetsrummets egna nyhetslista. eadg upp nyheter i ett arbetsrum visas
dessa pa startsidan. Sammanlagt 15 arbetsrum kpaskir en hemsida men fler kan képas
till. Ett arbetsrum kan inte raderas men kan ddf@publicering. Boxar kan anvandas aven
for arbetsrum.

Extra funktionalitet for Arbetsrum

Skapa arbetsrum

Nar du ska skapa ett arbetsrum maste du fyllariattn pa arbetsrummet och vilken typ av
arbetsrum det ska vara. De typer som du kan valgripagsida, Gruppsida, Personlig sida
och enSida for ett arrangemang Dessa olika typer av arbetsrum innehaller litkaol
egenskaper, vilka de ar beskrivs nar du ska gdtraali
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Valj redaktorer/medlemmar

Under flikenKonfigurera arbetsrum finns denna egenskap som listar medlemmarna i
medlemsarkivetdbservera- personnummer). Har kan du vélja vilka som ska ha
administrators- resp. redaktorsrattigheter i arbnetsnet. Du kan endast valja personer som
har en e-postadress da ett e-postmeddelande aigkinsiickas till denne person med
inloggningsuppgifter. Du kan aven ange vilka somm s&kra medlemmar i arbetsrummet. En
medlem &r t ex en person som ingar i en grupp ieditlag. De personer som du markerar
som medlemmar dyker upp pa den sida (skapad methBehMedlemslista) som listar
arbetsrummets medlemmar.

Valj serier/resultat/lag

Under flikenKonfigurera arbetsrum finns denna egenskap, dock bara om du valt
arbetsrumstypagsidaoch ert SF (specialidrottsforbund) administreraiesech resultat via
det system som Svensk Idrott tillhandahaller. Hijev du vilka serier som ditt lag har spelat
i. Du valjer aven vilka kontaktuppgifter som skaas utat pa denna lagsida. Laget och dess
serier och resultat kommer da att knytas till sidan

Innehall

En editor under flikednnehall dar du kan lagga text och bild som kommer attsviam
introduktion pa arbetsrummets startsida. Laggetiliden bild som ar bredare &n ytans
maxbredd kommer inte hela bilden synas utan bilseskars i breddled.

Sidhuvud

Under flikenGrundinstéliningar finns denna egenskap som motsvarar ytan hogspaipp
webbplatsen. Dar kan du ladda upp en logga ell@nean bild som sedan visas hégst upp pa
varje sida pa webbplatsen. Bilden bor vara max@giar bred, hojden spelar ingen roll.
Laddas en bredare bild upp justeras den med bilbeh@oportioner sa att bredden blir 980
pixlar. Om ingen bild ar uppladdad pa arbetsrummetgsida kommer sidhuvudet fran
klubbens startsida att visas pa denna yta.

Fargtema
Under flikenGrundinstaliningar finns denna egenskap. Fargtema ar blandningerrgerfa
pa hemsidan. Det finns ett antal forutbestamdadérgn att valja pa och fran start arvs
fargtemat fran klubbens startsida. Fargtemat bestar
En grundfarg som omger hela hemsidan och som &wves pa toppen av startsidans
boxar.
En, oftast morkare, nyans av grundfargen som fixdnkinkar.
En komplementfarg som t.ex. ar bakgrunden i rubarkdntaktinfo langst upp till hdger
pa startsidan.

Anslagstavla

Under flikenGrundinstéllningar finns en editor som heténslagstavia Denna editor
motsvarar startsidans hogerkolumn och foljer metepésidans flesta sidor. Pa
Anslagstavlan kan du lagga in loggor fran klubbgpsnsorer eller annan valfri information
som du vill ska synas pa hemsidan. Om ingen inftonanges i arbetsrummets anslagstavla
visas informationen som finns péa klubbens anslatsta

Kontaktinformation/fritext
En editor under flikeisrundinstaliningar dar du kan lagga in valfri kontaktinformation om
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arbetsrummet. Denna information kommer endast yiddsemsidan om ordinarie
kontaktuppgifter saknas, t ex i ett arbetsrum @etyGrupp, Personligt och Arrangemang.

Kalender

Denna sidmall visar klubbens aktiviteter i olikeevyl kalendern kan bade egna aktiviteter
och aktiviteter fran Svensk Idrott visas. Kalender finns pa hemsidan fran start nar sidan
skapas. Kalendern kan presenteras som manadsselemaeckolista och fylls med
kalenderaktiviteter.

| kalendern kan redaktoren konfigurera varje kagerafter foreningens dnskemal.
Redaktoren kan ocksa lagga upp aktiviteter sanj Wélr utdelade aktiviteter fran andra
aktiviteter ska hanteras liksom matcher/tavlinganfrespektive SF. Detta fungerar om
foreningens tavlingssystem har koppling till Idétiine. Redaktéren kan ocksa bestamma i
vilken box pa klubbens startsida eller i arbetsmikalendern ska visas.

Mer om kalenderns olika funktioner finns att |asaer rubrikerKalender — version 2.0

Klubbinfo (Laginfo i arbetsrum)

Denna sidmall visar kontaktinformation och anndorimation som finns registrerad om
klubben/laget. Kontaktuppgifterna kan andras #&rbbinfo i Verktygsladan. Sidmallen
finns fran start pa klubbens hemsida och kan agebbrt.

Foreningsstruktur

Denna sidmall visar en organisationsoversikt owanSk Idrott. Oversikten utgar fran just er
klubb och visar vilka kontaktvagar ni har genterfidobunden. Oversikten innehdller ocksa
lankar till de organisationer som har angivit eread till sin hemsida. Sidmallen finns fran
start pa klubbens hemsida och kan inte tas bort.

Gastbok

Denna sidmall fungerar som en vanlig gastbok. thgen kan bestkare skriva inlagg.
Administratoren har mojlighet att se avsandarensuimmer (den unika adressen i
datornatverket), redigera eller ta bort meddelandgistboken.

Extra funktionalitet for Gastbok

Begransa atkomst

Underfliken Redigerakan du med hjalp av denna egenskap begransa atkomiksidan.
Tillganglig for alla ar standardvalet men du kan begransa atkomst&nthst medlemmar
i forening, vilket betyder att medlemmen maste logga in pabpktisen for att kunna se
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kagévhn begransa atkomsten Eihdast
medlemmar i arbetsrum. Du maste da vara inloggad i arbetsrummet foreagtican.

Arkiv

Denna sidmall &r en typ av ett galleri och anvaidsitt visa filer som finns sparade i
klubbens filbibliotekimageVault. | ImageVault markerar du vilka filer som ska syma
arkivet genom att satta ett kryss i rutgina i bild- och dokukmentarkivet pa hemsidan”pa
respektive fil Filerna visas i mindre tumnaglar, men klickar dugm bild 6ppnas bilden i
storre storlek och du kan sedan klicka dig frantiét &akat bland bilderna. Klickar du pa ett
dokument dppnas dokumentet i ett nytt fonster.
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Extra funktionalitet for Arkiv

Album
Under flikeninnehall kan du valja vilket album i ImageVault som ska kiagtill just detta
arkiv.

Hamta fran alla underliggande album
Under flikeninnehall kan du kryssa i om arkivet aven ska visa alla bifcin alla
underliggande album.

Begransa atkomst

Underfliken Innehall kan du med hjalp av denna egenskap begransa atkotilksidan.
Tillganglig for alla &r standardvalet men du kan begransa atkomst&nthst medlemmar
i forening, vilket betyder att medlemmen maste logga in pabptatsen for att kunna se
denna sida. Befinner du dig i ett arbetsrum kagéwkn begransa atkomsten Eihdast
medlemmar i arbetsrum. Du maste da vara inloggad i arbetsrummet foreagtican.

Resultat

Denna sidmall & en SF-specifik sidmall (t ex fdidresultat for fotbollsklubbar) som visar
resultat, tabell och kommande matcher for klublgdmallen kan endast anvandas pa en
sektions hemsida eller dess underliggande arbetsfieamsom sidmallen ar kopplad till en
specifik idrott.Resultat visar alla serier som klubben har deltagande lggpdelade per
sasong. Via denna sidmall kan du aven fa informatim arena, match och se hela seriens
spelprogram. Sidmallen kan endast anvandas omemi fiirening vars SF administrerar serier
och resultat i det system som Svensk Idrott tiltteréller, darav namnet SF-specifik sidmall.

Extra funktionalitet for Resultat

Sortera alla matcher efter datum i stallet for omgag

Under flikeninnehall finns denna egenskap. Satter du ett kryss har koristenVisa alla
matcher, som du hittar under sidmall€esultat, lista matcherna i datumordning istéllet for
uppdelat per omgang.

Medlemslista

Denna sidmall anvéands endast i arbetsrum och Bdamedlemmar i aktuellt arbetsrum. |
listan kan du sedan klicka pa respektive persoattise kontaktuppgifter till personen. Foér

att markera en person som medlem i ett arbetsrurkemaa du arbetsrummets startsida, under
fliken Konfigurera arbetsrum klickar du pavalj redaktorer/medlemmar, markera sedan
personen som medlem.

| arbetsrum av typen lagsida och gruppsida skap&seellemslistaautomatiskt. | ett
arbetsrum av typen lagsida heter medlemsliStappen. | ett arbetsrum av typen gruppsida
heter medlemslistalMedlemmar.

Sok

Denna sidmall &r kopplad till sékfunktionen langppe till hbger pa alla sidor. Har kan du
soka pa hemsidans innehall. Sidmallen ligger uficksta sidor] i tradstrukturen och &r en
sida som aldrig kan tas bort eller skapas pa bgt.gar heller inte att redigera sidan pa nagot
satt.
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Webbkarta

Denna sidmall ar kopplad till lankéNebbkarta langst uppe till hdger pa alla sidor.
Webbkartan visar hela hemsidans innehall och struke nivaer ner i tradet. Sidmallen ligger

under[Lasta sidor]i tradstrukturen och ar en sida som aldrig karbtas eller skapas pa nytt.
Det gar heller inte att redigera sidan pa nagat sat
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Redigera

| redaktérsmanualen for EpiServer (finns att ladda hem p&ww.episerver.con)

kompletterar nedanstaende.

www.idrottonline.se/

Sidan ar uppbyggd av ett sidhuvud, en huvudmenyi gta ovanfor boxarna dar man kan

lagga till text eller bild samt ett antal boxar.

Borja med att redigera hemsidans startsida genblagafa in text, logotyp langst upp pa
hemsidan och andra farger. Du loggar in med sanppgifter som till personlig profil via

hanglaset langst upp pa sidan och véljer darBiéeligeralage

Logga in:

NORBERGS 5 =

ORIENTERINGSKLUBB Glsmt lssenordst?

Hem | Allt om klubben = Nyheter

Ungdom Ladys Miners | E-sommar Gastbok = Tavlingsanmalan

Elitispare | Diskus

Engalbraktzgatan 73
738 31 Norbel
DN, M Telef

rg
0223-20413, 0223~

Antligen har VOF hittat ett 2347

datum fér DM-stafetten. Det E-post: info@narbergsok.ss

kemmer att g# lorda... Se all info
Lés mer

uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Anstilld inom idrotten?
mars 2009

e
g TR g nl Hir &r kurserna fér dig.
=l 2l ] 28] B] = :
ol S e ] O Samarbetspartners
= sl é ST o[ 1i[ 12 53] 12 35| | | worberas ok
-.——Z 3 - 4 hes — 16[ 17| 18] 19| 20| 21| 22|
Norbergs OK héller &rsméte i NOK-stugan EEEEEEER f\
2005 10 3o 31 x 2 3 al 5
Harmed kallas alla medlemmar i Norberas orienterinosklubb till Srsméte. Torsdaaen 18 februari k. Z  p|Erikslunds

Klicka pa redigeralage:

Fradril Larsse
Norbergs OK -
jectiOnkne: e
[u HOn| Klubng{, ister | LOK-stad yit=t | Min sida Logga ut
TR JleSE
X
N
2l
|
ORIENTERINGSKLUBE Logea
Hem | Allt om klubben = Nyheter =NOK-kalendern = NOK:s arrangemang | Ungdom  Ladys Miners E-sommar Giistbok | Tévlingsanmilan
Elitldpare | Diskus
e Engelorektsgatan 73
- 738 21 Norberg
o| Ny layout pé MINERS Telefon: 0223-20415, 0223~
Vart arbetsrum for Miners har | | 23475
nuu E-post: info@norbargsok.se
mer anp Se zll infa
- Las mer
~  ANHON IDRSTIONLNE
M NOK-kalendern s:i'su
« mars 2009 »
AL faa e, . I6h, 55 Idrottsutbildarna
=l 2l 2s[ 26 =] =] &

s[ [ =
Samarbetspartners
5| || Morbergs OK
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EPISERVER
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ImageVault

Allt om klubben

Nyheter

Kalender [
HOK-kalendern

Arkiv

IOK:s arrangemang

Ungdom
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Miners

E-sommar
- cristemyaren.se [
Gasthok
Tavlingsanmalan
Arbetsrum 3

Elitigpare
Pk

V(= Redicera | Versionsiista
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NORBERGS

ORIENTERINGSKLUEB

Hem | Allt om klubben = Nyheter | NOK-kalendern = NOK:s arr ungdom Ladys | Miners = E-sommar Gastbok = Tavlingsanmil

Elitlbpare = Diskus
e oo J—

Engelbrektzgstan 73
738 31 Norberg

Ny layout pé MINERS Telefon: 0223-20419, 023

Vart arbetsrum for Miners har | | 23475

nu uppdaterat 58 vi f&r lite S mbaprorberasaid

mer anpassat inn... =

Las mer
V SNNONS IDRO TTONLINE

www.idrottonline.se— redigera
For att redigera startsidan, valj flik&edigera

E3

[

[E3

IdrottOnline Klubb — Manual 2.2 - 090312
23(82)




Ytan ovanfor boxarna pa startsidan
www.idrottonline.se — redigera — information

Har skriver du in text
som visas under meny-
raden pa hemsidans
startsida som exempel-
vis en valkomsttext. Du
kan aven infoga en bild
har efter att du har lad-
dat upp bilder i Image
Vault (program for bild-
och dokumenthantering)
Innan du fortsatter
vidare i manualen
rekommenderas du att
l&asa igenom hur Image
Vault fungerar med upp-
laddning av filer, bild-
hantering, bildstorlek
mm i kapitlet
Bildhantering

Toppbild och
fargschema

For att lagga upp en bild hogst
upp pa webbplatsen, valj
Redigera Grundinstall-

ningar och darefterHamta

fil. Fonstret for ImageVault
oppnas. Leta ratt pa bilden och
valj sedar_agg till .

Vid Alt-text kan du skriva in
Foreningens logga. Denna text
— som du kan se nar muspeka-
ren stalls ovanfor logotypen -
visas om bilden inte kan pub-
liceras for besdkare pa grund
av vissa webblésarens install-
ningar. For att andra webb-
platsens fargtema, valj
Redigeraoch tryck pa fliken
Grundinstéllningar .

Klicka for 6nskad fargkombi-
nation och tryck antingen
Spara och visaeller Spara

och publicera
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Utseende boxar pé startsidan
www.idrottonline.se — redigera — boxinstallningar

For att lagga till fler boxar eller &ndra boxarmasehall sa gar du till flikeiRedigeraoch
sedarBoxinstallningar. Har kan du valja hur manga boxar du vill ha ssiyta boxarnas
placering. Boxarna visas bara nar du har kopplaidatill en box. Nar du har valt innehallet
I boxen, véljSpara och publicera Boxar kan endast anvandas for foljande mallanliga
webbsida, Nyhetslista, Nyhet, Resultat och Kaler2d@r

Valj innehall i en box

For att valja innehall till boxarna klickar du pa  bredvid den box du vill férandra.

D4 visas tradet for din webbplats. Leta ratt pasida du vill presentera pa forstasidan och
tryck ok. Nu har du lankat till en sida men for att fa inakki boxarna gar man in pa
respektive sida och andrar d&sxinstallningar.
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Exempel

For att fylla boxen med en
specifik nyhetnavigerar du
dit genom att vélja
Startsida, Satt igang. . Dar
valjer du sedarRedigera
Boxin-stallningar fér den
sida du valt att placera i
boxen.

Nar du lagt in dnskad text
avslutar du medpara

och publicera.

Lagg in en boxbild pa startsidan
www.idrottonline.se — Utbildning — Redigera — Bostallningar

| nedanstaende exempel har ett innehall samt ebilddagts i en box. Detta galler inte om
du valjer att presentera en nyhetslista i en boardfet alltid informationsbilden som visas.
Mer om uppladdning av bilder finns att lasa i attenBildhantering i Image Vault. Text
som skrivs in i faltet Boxtext visas enbart i boxenforstasidan.

Om du klickar pd_as mer i boxen pa forstasidan visas den text som laghafer fliken

Information.

Nar sidan darefter publiceras ser man foljandeltatspa startsidan.
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Sorteringsordning pa menyer och information

www.idrottonline.se — redigera — avancerad inforration
Sorteringsindex
Under flikenAvancerad information kan du véalja i vilken ordning du vill att sidorna
huvudmenyn ska visas. Véljer &nligt sorteringsindex kan du sjalv véalja i vilken ordning
de ska komma genom att stélla in deras specifikargogsindex. Ga in pa respektive sidor
och valjRedigera Avancerad information och skriv inSorteringsindex Lampligast ar om
du anvander dig av hela tiotal. Lagst sorteringsbahmer overst i menyer. Satt t ex indexnr
pa sidorna du definierat i menyraden sa att daridkad ordning pa dessa direkt under
startsidan. Darefter kan varje menysidas undersidksa indexeras. Du kan ocksa vélja att t
ex sortera i alfabetisk ordning pa sidnamn. Om cksa fyller i erBeskrivning av sidanoch
Standardsokord for sidor hjélper det sokmotorer att hitta sidan.

Skapa nyhet

Egna nyheter kan du lagga upp genom att ga in féetdy, Egna nyheter, hogerklicka och
valjaNy. Skriv in din nyhet,Spara och publicera Under Boxinstallningar for egna nyheter
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kan du vélja hur manga nyheter som ska visas ifbpaeorstasidan (forutsatt att du valt att
visa Egna nyheter dar). Du kan aven valja vilkgnav listning du vill haEnkel listning for
bara rubrik, Fokuslistning for rubrik och ingress sarldlistning da bild och ingress visas..
Vill du byta namn péa nyhetslist&tgna nyheterhogerklickar du i tradstrukturen och véljer

Redigera.

Nyhetslista

For att skapa en nyyhetslistahogerklickar du p&lyheter i strukturen och valjerSkapa
ny, sen véljer dibkapa Nyhetslista Namnge darefter nyhetslistan och skriv eventesllt
beskrivning (har skante nyhetstext skrivas in). Slutligen, v@8para och publicera

For att skapa sjalvilyhetenhogerklickar du pa den Nyhetslistan dar du villlgtheten ska
ligga. Valj Nyhet. Slutligen, valppara och publicera
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Funktioner

| detta avsnitt beskrivs féljande funktioner i It@nline:
Kalender
LOK-st6d — férenklad ansdkan (tillganglig inom kottdrottOnline)
Medlemsregister
Arbetsrum
Koppla serier och resultat
Bildhantering

Kalender — version 2.0

Den nya kalendern i IdrottOnline har manga nya fismler. De storsta nyheterna ar att man
som medlem kan anméala/avanmala sig till aktivitegent att man kan dela aktiviteter mellan
kalendrar inom en forenings idrott.

Exemplen i kalenderavsnittet kommer fran Westernsdtandbollsférening —
www.westermalm.com

Redaktor

Som redaktor kan man konfigurera varje kalender éftreningens énskemal. Redaktéren ska
finnas upplagd i medlemsregistret och vara satt miaktor pa den sida dar kalendern finns.
Redaktoren kan lagga upp aktiviteter samt valjarhan ska hantera utdelade aktiviteter fran
andra kalendrar och matcher/tavlingar fran respelkdiF. Detta fungerar om ert
tavlingssystem har koppling till IdrottOnline.

Redaktoren kommer ocksa kunna bestamma hur kales#arvisas i en box pa klubbens
startsida eller i arbetsrummet. Kalendern kan vigafljande satt:

Méanadsschema
Visar alla aktiviteter for aktuell mé&nad i ett mélsachema.

Veckolista
Visar alla aktiviteter for aktuell vecka i en lista

Lista med kommande aktiviteter
Visar de X narmast kommande aktiviteterna. X sartsedaktoren. Dock listar den bara
aktiviteter 6 manader fram i tiden.

Det gar ocksa bra dtbmbinera manadsschemabchlista med kommande aktiviteter.

IdrottOnline Klubb — Manual 2.2 - 090312
29(82)



Skapa en kalender

For att fa tillgang till kalendern maste du foisgda in som redaktor. Nar du loggat in och
kommit till redigeringslage ska du klicka galendernamneti strukturen. Sidtypen ska vara
kalender 2.0, nar du haller muspekaren, vid nawvisas en ruta med sidtyp.

Har du inte en Kalender 2.0 pa din sajt laggeriltiden genom att stalla dig i vanster tradet
och hogerklicka dar du vill att den nya kalendeka kgga. Klicka pa "Skapa” Kalender 2.0

Nu bér du se Kalendern i det stora fonstret i miteamt ett par flikar ovanfor.
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For att sedan skapa en ny kalender klickar duikénfinformation :

Under fliken information kan far du férst mata iamnet pa kalendern t.ex.
Tavlingskalender.

| rutanBorja publicera skriver du in datum och klockslag for nar vanligev@ndare och
utomstaende ska fa tillgang till kalendern. Defé@mltidpunkten som kalender skapades vald.
| rutansluta publicera skriver du in datum och klockslag for nar kalemdska férsvinna fran
sidan (Lamna faltet tomt om du vill att kalendeltichska visas)

| listanVisa externa tavlingar eller matcher i kalendernhar du 3 olika alternativ att valja
pa:

Valj vilka som ska visas:Da far du sjalv markera under flikatktiviteter vilka matcher eller
tavlingar som ska visas i kalendern.

Visa alla: Visar alla matcher och tavlingar som finns unitleen Aktiviteter .
Visa inga Visar inga aktiviteter eller tavlingar som intieiliben sjalv lagt upp.
| textrutaninledande textkan du skriva en kort forklaring av kalendern.

Har kan man ocksa valja hur man vill att interntivatieter (féreningens egna aktiviteter) ska
visas
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Aven har har man 3 olika alternativ att valja pa:

Valj vilka som ska visas:Da far du sjalv markera under flikatktiviteter vilka matcher eller
tavlingar som ska visas i kalendern.

Visa alla: Visar alla matcher och tavlingar som finns unitleen Aktiviteter .
Visa inga Visar inga aktiviteter eller tavlingar som intieiliben sjalv lagt upp.

Lagga till aktivitet

Har du valtatt valja vilka aktiviteter som ska visas, kan duélja vilka aktiviteter som ska
visas i kalendern genom att bocka for dessa i idtslistan.

Klicka pa flikenAktiviteter och sedan pa knapp&kapa Ny.

De falt markerade medar obligatoriska att fylla i. Tank pa att fyllallatider i ratt format
(yyyy-mm-dd hh:mm) .
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Starttid ar obligatoriskt liksom namn pa aktivitet€luttid avser hur lange aktiviteten pagar.
Gor du en aterupprepad aktivitet s& maste du iflattid for upprepning.

Upprepa aktivitet
Det finns olika satt atipprepa en aktivitet pa i kalendern.

Upprepa aktivitet
Nar du skapar en aktivitet kan du skapa flera pénsa gang om du vet att aktiviteten ska
upprepas efter ett bestamt monster.

Ingen upprepning
En vanlig aktivitet som bara intraffar vid detféillle som du har angivit.

Varje dag
En aktivitet som ska aterkomma varje dag vid sarkimekslag.

Varje vecka
En aktivitet som aterkommer varje vecka vid samioalslag t.ex.: Traning varje tisdag ki
17-18.

Varje manad veckodag
En aktivitet som aterkommer en speciell veckodaggevaanad t.ex.: Méte forsta onsdagen
varje manad.

Varje manad datum

En aktivitet som aterkommer samma datum varje méead Staddag den 10:e varje manad.
Varje ar

En aktivitet som aterkommer samma datum varjeéx.:tArsméte den 20 maj varje Ar.

Sluttid fér upprepning
Ett falt for att ange vilket datum och tid da ermprgpad aktivitet ska sluta upprepas.

Deltagare pa aktiviteten
Nar du lagger till en aktivitet kan du aven valja personer inom foéreningen ska kunna
koppla pa deltagare pa aktiviteten.

Anmalningar

Ta ej emot anmalningar
Betyder att anvandare ej kan anmala sig till deakiavitet.

Ta emot anmalningar
Betyder att anvandare kan anmala sig till dennevitdt Anmalda personer kan exporteras
till Excel genom att du klickar pa ikonen i aktifislistan.

Om det kravs kan du lagga in sista anmalningsdagor aktiviteten.

Du kan aven lagga till ebbeskrivning for aktiviteten. Den mindre texteditorn som finns
tillganglig pa sidan har nagra enkla funktionerigirE PiServer-standard.

Lagg till deltagare
Du som lagger upp aktiviteten kan véljakaippla pa deltagarepa aktiviteten, ga till fliken
Deltagare
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Du kan lagga till forvantade deltagare genom dihgen valjaLagg till grupper, val;j i
listan, klicka paLagg till. De grupper som visas har ar de som finns upplagda

medlemsregistret.

Du kan ocksa valjaagg till personer, valj i listan. Klicka darefter pd.agg till. De personer
som visas har ar de som finns upplagda i medlenssregsom medlemmar (personnummer,
10 siffror) eller Prova pa (fodelsedata, 6 siffr@jalvklart kan du ocksa vélja flera grupper
eller kombinera grupper och personer.
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Ligger kalendern i ett arbetsrum kan man valjdéaga till de medlemmar som finns
upplagda i arbetsrummet och som finns i medlemgetki

Klicka pa

Aktiviteter med deltagare visas som forvaltwsas for medlemmar i férening.

Du kan sjalvklart kombinera sa att personer kanaarsig sjalva och att du som lagger upp
aktiviteten kan anmala.
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Delning av aktivitet

Ingen delning av aktivitet
Betyder att denna aktivitet finns endast i denrlarider

Dela aktivitet
Betyder att denna aktivitet kan delas mellan ok&kendrar inom samma foérening

Obligatorisk delning
Betyder att denna aktivitet kommer att finnas a&hlendrar inom samma férening. Denna
typ av delning kan inte véljas i arbetsrumskalendra

Visa aktivitet
Du kan aven vélja vilka som ska kurseaktiviteten ikalendern:

Tillganglig for alla
Alla som besdker kalendern kan se aktiviteten.

Endast for medlemmar i férening
Endast de besdkare som &r inloggade och registrarach foreningen kan se denna aktivitet.

Endast for medlemmar i ett arbetsrum
Endast de bestkare som ar inloggade och registreeatietsrummet kan se denna aktivitet.

Ovrig aktivitetsinformation

E-post

Har kan du skriva in en e-post adress till en pesmn aktiva kan kontakta om fragor
angaende aktiviteten.

Webbsida
Har kan du skriva in en eventuell adress till ebblkgda tillhdrande aktiviteten.

Klicka paSpara och ga tillbaka till aktivitetslistan for att spara aktiviteten och ga tillbaka.
Klicka paSpara och visafor att spara aktiviteten och sedan se den i kilamKlicka pa
Spara och skapa nyfor att spara aktivitet och sedan skapa en till.

For att andra eller ta bort en aktivitet gar dpaAktivitetsfliken i EPi-Server och sedan
letar upp din aktivitet i listan med aktiviteterlitka pa din aktivitet och gor de andringar du
vill, eller klicka pa knappeiia bort.

Visa kalender pa startsidan/i ett arbetsrum
Klicka pa flikenBoxinstallningar. Pa listarVisa kalender somfinns tre olika alternativ:

Veckolista
Visa den aktuella veckan och vad som hander vage d

Manadsschema
Visa alla aktiviteter for den aktuella manaden
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Lista med kommande aktiviteter.
Visa kommande aktiviteter, hur manga du vill vigdjer du i listan under. Klicka p@para
och publicerafor att spara installningarna och lagga till kalem pa startsidan.
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Bilden visar kalendern i box i schemaformat samb #d@emmande aktiviteterna som visas
under. Det & mojligt att &ndra hur manga kommaa##viteter som ska visas.

Fargen pa "plopparna” har féljande betydelse:

(bla och rod plopp &r en extern aktivitet komplettemed egen information.)

Ro6d = Egen aktivitet

Bla = Extern aktivitet (inhamtad fran ex. annan forgnatier forbund)

Gul = Foreningsaktivitet (ex. arsmoéte som huvudkalemtéiéngat ner i alla kalendrar)
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LOK-stod — webbformular

Ett webbformular for ansdkan av LOK-st6d kommemmkort i IdrottOnline, nedan beskrivs
hur denna kommer att hanteras av féreningen.

Forberedelser

Aktivera er Idrottonline Klubbsida och se till s atminstone Ordférande, Kassor och LOK-
stodsansvarig Firmatecknare finns upplagda i Mesleqistret i Idrottonline Klubb samt att
dessa har behorigheten administrator pa den siskargra ansokan ifran.

Foreningen gor en LOK-stddsansokan per foreningpeciod, oavsett hur manga idrotter
man utévar. Mer om LOK-stddet finns att lasanaw.rf.se

Man kan fran vilken som helst av de idrottspecifsidorna géra ansokan.
Exempel 1

En férening har kopplingar till orientering och @&r, men har bara 6ppnat sin
orienteringsspecifika sida. Daremot har man hajraaktiviteter som ska raknas till
skidor i LOK-stddsstatistiken. Ingen huvudsida dapnats. Ordférande, kassér och LOK-
stodsansvarig firmatecknare kan skicka in den arséién féreningens orienteringssida.
Forutsatt att man finns upplagd i medlemsregistcathar nagon av rollerna ovan samt lor
har administratorsbehorighet pa féreningens oriargssida.

Exempel 2

En forening har flera idrottsspecifika sidor 6pmaant en huvudsida. Ordférande, kassor,
LOK-stodsansvarig firmatecknare kan skicka in aasdkan vilken som helst av sidorna.
Forutsatt att man finns upplagd i medlemsregistebthar nagon av rollerna ovan samt
har administratorsbehorighet pa féreningens oriargssida.

Insamling av uppgifter och sammanstallning

Innan du borjar registrera er ansokan i formulgéetdrottOnline Klubb &r det viktigt att du
har alla uppgifter tillhands och sammanstalldatpais som underlattar inmatningen.

Samla in uppgifterna och gér sammanstallningen peidrott.

Antal sammankomster— Sammankomst ar en aktivitet som ar berattigad@K-
stod. Rékna antalet sammankomster for idrotterdudmséker pa vad som géller las
reglerna som finns paww.rf.se/

Antal deltagartillfallen — En persons deltagande vid en sammankomst saittigar
till LOK-stod, (antal narvaromarkeringar pa nankaod). Antalet deltagartillfallen
summeras per kon och i alderskategorierna 7-12,613-7-20 ar. Nytt for i ar ar att
antalet deltagartillfallen for funktionshindrad sgtovisas dessa summeras per kon
och i alderskategorierna 7-12, 13-16, 17-20, 20-

Antal ledartillfallen — En persons deltagande som ledare vid en sammmeshkiNytt
for i ar ar att antalet ledartillfallen summeras k@&n och i alderskategorierna 13-20,
21-35, 36-50, 51-65, 66- ar. Dessa ledartillfafi@nej inkluderas i antal
deltagartillfallen.
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Nar du har gjort denna summering ar det dags g¢faddn pa foreningens Idrottonline
Klubbsida. Belastningen pa systemet ar alltid stiessista dagarna innan ansokan ska vara
inne, sa gor det till en vana att skicka in ansdkgwd tid.

Checklista innan du borjar

® Har du alla uppgifter for foreningen som ska matas! hands
® Kanner du till LOK-stodsreglerna (finns att lasapaw.rf.se)

® Finns du upplagd i medlemsregistret med ratt dat,ar viktigt fér att du ska kunna
skicka in anstkan.

® Har du ratt behorighet
® Har du manualen

® Folj manualens anvisningar
Forsta sidan

Forsta sidan fok OK-ansdkan visas for alla som har redaktdrsbehdrighet panfagens
eller idrottens webbsida for den férening som skagen forenklad ansokan.

Pa forsta sidan ser du datum for nar nasta ansdeamara gjord men ocksa vilken summa
som betalats ut till foreningen de tva senasteoperna.

For att kunna 6ppna en ny ansokan eller paborjdléggsansokan maste du ha minst
administratérsbehdrighet pa sidan. Mer om behdtifihes att lasa i avsnitté&¢dministrera
rattigheter.
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Registrera
Detta ar det webbformulér dar du matar in siffrodoisghar sammanstéllt.
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1) Borja med en idrott

2) Fyllidet totala antalet sammankomster for deotign, anvand tabbknappen nar du gar mellan félten
formularet..

3) Fyllidet totala antalet deltagartillfallen, pesrkoch alder, anvand tabbknappen nar du gar mellan
falten i formularet.

4) Fylli det totala antalet ledartillfallen, anvarabbknappen nar du gar mellan falten
5) Summering sker automatiskt i den stora rutan évéesmuléaret.

6) Ga vidare till nasta idrott, upprepa steg 1-5diks alla idrotter i féreningen dar LOK-stodsakéiter
har bedrivits, har fyllts i. Har inga LOK-stddsakteter bedrivits Iamnas faltet tomt. Idrotternarso
listas ar de dar féreningen ar medlem i aktuellt SF

7) Tryck darefteiSpara eller G& vidare till anstkan. Valjer dusparakan du aterga till ansékan vid ett
senare tillfalle och gora klart. Valjer @& vidare till ansékan hamnar du pa en kontrollsida, se
nedan

Kontrollera

1) Har ser du en sammanstalining och far en prognesg&om kan komma att
utbetalas om ansdkan godkanns.

Q 1

2) Vill du titta pa detaljer for en idrott klickar +”

Du far aven en varning om nagot inte riktigt stammed LOK-stédreglerna. Det
kan vara att antalet deltagartillfallen inte liggeellan 3-30 i forhallande till
antalet sammankomster eller att antalet ledattéifigar farre an antalet
sammankomster.
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3) Kontrollera det fortryckta. Skulle nagot vara felitakta, LOK-stédsgruppen,
telefon 08-699 65 70 (mandag-fredag 8.00-16.30pst:-jwk@rf.se.

4) Kontrollera och vélj, om det finns mer &n ett ré@sat, vilket plus- eller
bankgirokonto ni vill ha LOK-stédsutbetalningen, tdm och nar ansdkan blir
godkand.

5) Du kan valja att Klicka pdillbaka till registrera och @ndra dina uppgifter om
nagot har blivit fel vid inmatningen.

6) Eller sa valjer du att "bocka” for kryssrutan friimtexten och klickar p&Skicka
ansOkan For att kunna gora detta ska du ha administia¢ii@righet pa sidan och
ha en av rollerna Ordférande, Kassor eller LOK-s&isvarig firmatecknare.

7) Foreningens LOK-stddsansokan &r nu gjord. Kom #thgpara
originalunderlagen som kan komma att begaras ifkaerdroll.
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Kvittens

1) Detta ar foreningens kvittens pa att ansokan hiakats in, spara detta
arendenummer pa ett lampligt vis och anvand dédt&antakt med LOK-
stodsgruppen.

Tillaggsansokan

Om nagot anda blev fel eller antalet sammankonestedeltagar/ledartillfallen forandras gor
da en "Tillaggsansokan”. Max tre tillaggsansokningammer att tillatas per forening och
period.

En till tre tillaggsansokningar kan goras till ersprunglig ansokan. 1 tillaggsansokan
registreras skillnaden mot den senaste inskickadékan. | en tillaggsansdkan registrera ni
bara sddana sammankomsteroch eller deltagargif&bm ni INTE redan har skickat in. |
tillaggsansokan registreras bara skillnaden fransgmaste inskickade uppgiften.

Man kan i en tillaggsanstkan aven dra ifran argaireankomster och deltagartillfallen om
det visar sig att man har registrerat fel. Tankkdog att tillaggsansokningar kan komma att
forsena er handlaggning, sa forsok att skicka taehen ansokan.
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Medlemsregistret

Svensk Idrotts nya medlemsregister for foreningatl sinderlatta administrationen i
foreningar. | denna forsta release ingar grundladgdunktionalitet sdsom att lagga upp nya
medlemmar, hantera befintliga medlemmar, skapapgmyskriva ut etiketter och hantera e-
post.

| kommande versioner s& kommer nuvarande funkii@naitt finslipas och nya funktioner att
tillkomma sasom koppling till faktureringssystemt@matisk uppdatering av adresser och
mojlighet att skicka e-post direkt fran medlemsségi.

Sé loggar du in

Ga in pa din forenings IdrottOnline-sida. Klickalgdet i htgra hornet och anvand dina
vanliga inloggningsuppagifter. Nar du loggat in koemalu se en meny med en
medlemsregisterflik (for att se fliken maste duaildelad behdrigheten administrator).

Klicka pa medlemsregistret och du ar inne.

Systemets uppbyggnad

Medlemsregistret bestar av ett flertal flikar viktalar av fonstret pa mitten. Flikarna ar
Medlemmar (inringat), Atgardslistan, Prova-P4, Kaaér Funktioner, Grupper, Familjer,
Administration och Statistik. Om man klickar p&éina kommer en verktygslada (el. meny)
for fliken i fraga upp i den vita rutan till hogd?a bilden har under borjar menyn uppifran
medSkriv ut etiketter och slutar medladda ner importfil.

Personer som ska registreras i medlemsregistretr wedolika flikar:

Medlem anvands for medlemmar i féreningen (persomnar kréavs dvs. tio siffror)

Atgardslista anvands for medlemmar dar foreningdrag har tillgang till fodelsedata
(dvs. sex siffror) samt medlemmar fran gamla Klub®mline med privat
delningsniva har hamnat har. Fér medlemmar medrefimelsedata gar
det inte att koppla roller till personen som t.edférande. Nar personer i
atgardslistan kompletteras med de fyra sista siftdhamnar de under
fliken medlem och kan rollséttas.

Prova pa Personer som ar med pa foreningens "mé@vach andra aktiviteter i
rekryteringssyfte registreras med fédelsedatum.
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Kontakter Icke medlemmar tex. markagare, sponstirgildrar och andra som kan
vara bra att fa tag i kontaktuppgifter for.
Har ar enda stéllet dar du kan registrera persataer person- el.
fodelsenummer.

Medlemmar

Vad ar medlemsfliken?/Medlemmar

Medlemsfliken innehaller de medlemmar som har ettékt personnummer ifyllt i registret.
Nar du klickar pa medlemsfliken kan du alltsa sékar medlemmar genom att fylla i
soOkfalten i den 6vre delen av fonstret och tryc&&pk.

Det gar att soka pa antingen efter en enskild nmedienom namn och fodelsear. Men aven
att soka pa alla som tillhor en familj, &r aktiv@in en speciell idrott/grupp eller har en
speciell funktion inom féreningen (forutsatt athda information ar inmatad i registret).

Lagg till ny medlem/Medlemmar
For att lagga till en ny medlem i registret klickhr paNy medlemsom finns i mellan
soOkfalten och flikertMedlemmar. D& 6ppnas ett nytt fénster.

| fonstret maste du fylla i for- och efternamn sdioutelsear (* betyder att de ar obligatoriska
att fylla i), om du kan postort och personnummeursderlattar det sokningen. Nar du fyllt i
den informationen du har tillgang till, trycker mpaSok dubblett Om sékningen matchar
en eller flera personer kommer dessa upp i rutardadar vélja det korrekta alternativet
genom att klicka pa personen. Om personen du férdégga till inte finns registrerad tycker
du Ga vidare.

D& kommer rutahagg till en ny personupp dar man far fylla i ytterligare uppgifter.
Uppgifterna med en stjarna (*) ar obligatoriskafgta i. Om man av nagon anledning inte
har hela personnumret utan bara de forsta sermsiffrpa personen sa kan man klicka i rutan
Ofullstandigt personnummer medlemmen kommer da att hamna i Atgardslistanimteh
Medlemsregistret. Har man bara fodelsearet elgetialls kommer man att fa ett
felmeddelande och kan inte spara i medlemmar, dessaan enbart registrera under fliken
Kontakter.

Om man inte fyller i ett fullstandigt personnummigara sex siffror, kommer &rarnings-
ruta, dar du antingen far vélja Stang/ga tillbaka efipara och Avsluta, att visas.
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Sokfunktioner/Medlemmar

For att sbka efter en befintlig medlem (med fulstigt personnummer inlagt i registret),
klickar pAMedlemmar sa den fliken blir markerad. Sedfyfier man i sokfalten i den 6vre
delen av fonstret och trycker B@k.Resultaten av sokningen kommer upp urtskresultat
i underdelen till vanster av fonstret.

Med sokfunktionen forfinad sékning kan du aven sékar alla som & medlemmar inom en
viss idrott, grupp, aktiva/passiva eller efter és\vamilj. Det gar aven att séka inom
aldersintervall for att fa fram alla som ar foddavesst ar genom att fyllafbdelsear inom
intervall och sedan trycka pa sok.

Det finns dverAvancerad soksom man far upp genom att klicka pa visa avancsd&d
under sok-knappen. InoAwvancerad sokkan man soka pa fodelsedatum och pa vilken sorts
funktion medlemmen har i klubben.

Skriv ut etiketter/Medlemmar

For att skriva ut etiketter for en person sa s@kereda pa personen med hjalp av sokfaltet i
ovre delen av fonstret. Om din sokning ger flesut@at sa kryssar du i rutan till vanster om
personen som du vill ha en adressetikett till @gbkier paSkriv ut etiketter i menyrutan till
hoger. Da 6ppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrobetd den dnskade etiketten.

For utskick till en viss grupp eller arskull sa sbknan enligt anvisningarna ovan och klickar i
rutan som &r inringad pa bilden har under for atkara alla sokresultat. Klicka sedan pa
Skriv ut etiketter i menyrutan till hoger. Da 6ppnas filen IRExporf.pddobe Acrobat med
de onskade etiketterna.

Man kan aven valja att skriva ut etiketter tilllathedlemmar genom att trycka pa j8ktiv
ut etiketter for alla medlemmar i menyrutan till hoger. Da 6ppnas filen filen IREott.pdf i
Adobe Acrobat med adressetiketter for alla medlemma
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Adresslista/Medlemmar

For att fa ut en adresslista (Namn, Adress, E-pdstMobil) ur registret anvander man
sOkfunktionen i den 6vre delen av fonstret. Fowalia vilka man vill ha med pa adresslistan
klickar man i de tomma rutorna till vanster om f@mmet pa de dénskade medlemmarna.
Klicka sen paAdresslistai menyrutan till hdger, varpa ett filhamtningsféastor filen
IRExport.pdféppnas. Dar kan man antingen vélja att 6ppna gflara listan. Om du valjer att
oppna filen 6ppnas Adobe Acrobat reader med ersslis&. Om du valjer att spara filen pa
datorn nanstans sa far du klicka dig till dar darapfilen i utforskaren och dubbelklicka pa
den for att 6ppna den.

Exportera medlemmar till Excel/Medlemmar

For att exportera medlemmar till Excel sa sokeratla pa personerna med hjalp av sokfaltet i
ovre delen av fonstret, om endast den du sokte leftamer upp i nedre delen av skarmen sa
markera rutan till vanster om fornamnet och klip@xportera medlemmar till Excel i
menyrutan till héger. Om soékningen ger flera ressé kryssar du i rutorna till vanster om
personerna du vill exportera till Excel och tryck&Exportera medlemmar till Excel i
menyrutan till héger. D& 6ppnas filen MemberExpdaikcel med de dnskade medlemmarna.

Om du inte soker efter nagon speciell medlem uithexportera alla medlemmar sa trycker
du bara p&xportera alla medlemmar till Excel i menyrutan till hdger. Da dppnas filen
MemberExport i Excel med alla medlemmar i Exceleark

Lagg till i grupp/Lagg till i befintligt grupp — Me dlemmar

For att lagga till en eller flera medlemmar i engy sa markerar du dessa i sokresultatet och
valjer sedan antingdragg till i ny grupp ellerLagg till i befintlig grupp . Mer om detta kan
du lasa undeGrupper.

Skicka e-post/Medlemmar

For att skicka e-post till en eller flera medlempsdiker du efter 6nskade medlemmar och
bockar for kryssrutan till vanster om férnamnet ¢den &r inringade pa bilden har under) sen
klickar Skicka e-posti den vita menyrutan till htger, varpa ett nythgter med de markerade
personernas e-post kommer upp. Markera adressekagiera (ctrl+c) och klistra in (ctrl+-v)

i ditt e-postprogram.
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Ladda ner importfil/Medlemmar

For att ladda ner/anvanda en importfil i excelforikdakar du antingen pa "ladda ner
importfil” (langst ner i menyn till hdger) valj&ppna och fyller i formuléret sen sparar du
filen pa datorn nagonstans genom atiteiv —> Spara som

Alternativt kan du trycka pa "ladda ner importfd&n istallet for att valjgappnatycka paatt
sparaoch spara filen pa valfri plats pa datorn och seifgppma den genom att dubbelklicka pa
den.

Importera medlemmar/Medlemmar

For att importera medlemmar behdver du fylla i imfien som det star om har ovanfor. For
att importera medlemmar genom filen klickar dum@ortera medlemmar och klickar dig
till platsen du valde att spara den ifyllda impibetf pa och importerar den.

Atgardslistan

Vad &r atgardslistan?/Atgardslista

Atgardslistan visar de medlemmar som saknar de &ist siffrorna i personnumret. For att
kunna satta funktioner som t.ex. ordférande saskdit ett korrekt personnummer i registret
for personen i fraga. Malet ar att ha sa fa pesoatgardslistan som mojligt, detta for att
kunna soka sa effektivt bland medlemmarna som giojli
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Sokfunktioner/Atgardslista

For att sbka efter en befintlig medlem (med ofélgtigt personnummer inlagt i registret),
klicka paAtgardslista och ser att den fliken blir markerad. Sedigrer man i sokfélten i den
ovre delen av fonstret och trycker pék. Resultaten av sokningen kommer upp under
Sokresultati underdelen till vanster av fonstret.

Med sOkfunktionen kan du aven sdka efter alla sometlemmar inom en viss idrott, grupp,
aktiva/passiva eller efter en viss familj. Det g&en att soka inom aldersintervall for att fa
fram alla som ar fodda ett visst ar genom att fiftadelsear inom intervall och sedan trycka
pa sok.

Det finns averAvancerad soksom man far upp genom att klicka pa visa avancei&d
under sok-knappen. Inom avancerad stk kan mampdkddelsedatum och pa vilken sorts
funktion medlemmen har i klubben.

Skriv ut etiketter/Atgardslista

For att skriva ut etiketter sa soker du reda p&wrna i atgardslistan med hjalp av knappen
sok i ovre delen av fonstret klicka sedan i rutesdiid rubrikraden och trycker [@kriv ut
etiketter i menyrutan till hoger. Da 6ppnas filen IRExporf.pddobe Acrobat med den
onskade etiketten.

Man kan aven valja att skriva ut etiketter tilllathedlemmar genom att trycka pa j8ktiv
ut etiketter for alla medlemmar i menyrutan till hoger. D& 6ppnas filen filen IRExppdf i
Adobe Acrobat med adressetiketter for alla medlemma

Adresslista/Atgardslista

For att fa ut en adresslista (Namn, Adress, E-pastMobil) ur atgardlistan markerar man
den fliken och anvander sokfunktionen i den dviemav fonstret. Klicka sen pédresslista

i menyrutan till héger, varpa ett filhamtningsféerstor filen IRExport.pdbppnas. Dar kan

du antingen vélja att 6ppna eller spara listan.ddmvaljer att 6ppna filen ppnas Adobe
Acrobat reader med en adresslista. Om du valjespatta filen pa datorn nagonstans sa far du
klicka dig till dar du sparat filen i utforskareslodubbelklicka pa den for att dppna

den.
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Exportera medlemmar till Excel/Atgardslista

For att exportera medlemmar i atgardslistan tikb&sa soker du reda pa personerna i
atgardslistan med hjalp av knappen sok i 6vre dalefdnstret, sen klickar du i rutan bredvid
rubrikraden och klicka pa Exportera medlemmaigitel i menyrutan till héger. D& 6ppnas
filen MemberExport i Excel med de 6nskade medlenmaar

Om du inte soker efter nagon speciell medlem uithexportera alla medlemmar i
foreningen sa trycker du bara B&portera alla medlemmar till Exceli menyrutan till
hoger. D& dppnas filen MemberExport i Excel med aledlemmar i Excel-arket.

For att lagga in flera medlemmar finns det en sikfion i samma popupfonster. Under
fliken Medlemmar kan du vélja att soka pa Férnamn, Efternamn, Kéadelsear i intervall,
Funktionskategori och Funktioner. Und&nova Pakan du soka pa Fornamn, Efternamn,
Kon, Fodelsear i intervall. Und&lubbkontakter ochGrupper kan du bara séka pa namn.

Fyll i 6nskad sokterm i 6nskad flik och tryck pak. Resultatet kommer att visas i rutan nere
till vanster. For att lagga till medlemmar i gruppmarkerar du dem och klickar pa pilen till
hoger (inringad pa bilden nedan).
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Nar du har lagt till alla medlemmarna i grupperirgéker du p&vsluta och spara

For att lagga till nya medlemmar i gruppen eftehdu bildat gruppen sa anvander du samma
sokfunktioner som tidigare, klickar i kryssrutalh\ténster om medlemmens férnamn och
klickar paLagg till i befintlig grupp i menyrutan till hdger. En ny ruta kommer da 6ppnas
dar alla befintliga grupper inom féreningen finrenirullist. Leta reda pa den dnskade
gruppen och tryck p¥élj och Nasta

D& kommer Lagg till grupp fonstret upp igen

Skicka e-post/Atgardslista

For att skicka e-post till alla medlemmar i atgéisdan klickar du pa knappen sok i 6vre delen
av fonstret och bockar for kryssrutan till vansier rubrikraden-Skicka e-posti den vita
menyrutan till hdger, varpa ett nytt fonster medspaernas e-post kommer upp. Markera
adresserna ta kopiera (ctrl+c) och Klistra in ¢ctr) i ditt e-postprogram.

Prova-pa

Vad syftar Prova-pa-fliken till?/Prova pa

Prova pa fliken syftar pa personer som bara ar mebdestar idrotten nagra ganger utan att
bli medlem i klubben. Prova pa personer kan redsvi®m deltagare for LOK-stod i syfte att
rekrytera som medlem.

Ny prova-pa-person/Prova pa

For att lagga till en ny prova pa person sa markduaProva-pa-fliken och trycker pa Ny
prova-pa-person i évre delen av fonstret. D& 6pphéagg till person fonstret dar du fyller i
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atminstone Férnamn, Efternamn och Fodelsear (*destgitt de &r obligatoriska) och trycker
pa sok dubblett. Om den du soker pa kommer uphresdaltaten i samma fonster, klicka i det
ratta alternativet. Om inga dubbletter hittadesréiigen av resultaten var ratt person tryck pa
Ingen av ovanstaende — ga vidare.

D& kommer rutahagg till en ny personupp dar man far fylla i ytterligare uppgifter.
Uppgifterna med en stjarna (*) ar obligatoriskafgta i. Om man av ndgon anledning inte
har hela personnumret utan bara fodelsedata dwexdférsta pa personen sa kan man klicka
i rutanOfullstandigt personnummer. Nar du har fyllt i alla uppgifter du kan tryck @&

vidare nere i hégra hornet

Har man bara fodelsearet eller inget alls kommanr atafa ett felmeddelande och kan inte
spara, dessa kan man enbart registrera under #ikataekter.

Om man inte fyller i ett fullstandigt personnummigara sex siffror, kommer en
Varningsruta upp dar du antingen far vélja Stang/ga tillbakarefpara och Avsluta.

Skriv ut etiketter/Prova pa

For att skriva ut etiketter sa soker du reda p&gwrna i prova pa med hjalp av knappen sok
i ovre delen av fonstret, klicka sedan i rutan bigdubrikraden och tryck p&kriv ut

etiketter i menyrutan till hdger. Da 6ppnas filen IRExporf.pddobe Acrobat med den
Onskade etiketten.

Man kan aven valja att skriva ut etiketter tilllathedlemmar genom att trycka pa j8ktiv
ut etiketter for alla medlemmar i menyrutan till hoger. Da 6ppnas filen filen IRttt pdf i
Adobe Acrobat med adressetiketter for alla medlemma
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Adresslista/Prova pa

For att fa ut en adresslista (Namn, Adress, E-pdstMobil) ur Prova pa markerar man den
fliken och anvander sokfunktionen i den dvre delerionstret, klicka sedan i rutan bredvid
rubrikraden och sen p&dresslistai menyrutan till hoger, varpa ett filhamtningsféerstor

filen IRExport.pdfoppnas. Dar kan man antingen vélja att 6ppna glara listan. Om du
valjer att 6ppna filen dppnas Adobe Acrobat readed en adresslista. Om du valjer att spara
filen pa datorn nagonstans sa far du klicka digléir du sparat filen i utforskaren och
dubbelklicka pa den for att 6ppna den.

Exportera Prova-pa-personer

For att exportera Prova-pa-personer till Excel@d@sdu reda pa personerna med hjalp av
soOkfaltet i ovre delen av fonstret, klicka sedaman bredvid rubrikraden och sen pa
Exportera medlemmar till Excel i menyrutan till hger. Da 6ppnas filen MemberExpor
Excel med de 6nskade medlemmarna.

Om du vill exportera alla medlemmar i féreningernrgéker du bara pExportera alla
medlemmar till Excel i menyrutan till hger. Da 6ppnas filen MemberExpdexcel med
alla medlemmar i Excel-arket.

Lagg till i grupp/Prova pa

For att lagga till Prova-pa-personer i befintligagper sa anvander du samma sokfunktion i
ovre delen av fonstret. Klickar i kryssrutan tilnster om Prova-pa-personens namn och
klickar paLagg till i befintlig grupp i menyrutan till hdger. En ny ruta kommer da 6ppnas
dar alla befintliga grupper inom féreningen finrenirullist. Leta reda pa den énskade
gruppen och tryck p¥élj och Nasta

For att lagga till en Prova-pa-person i en ny greg@nvander du dig av samma sokfunktion
igen. Klickar i kryssrutan till vanster om kontaksenamn och klickar pldagg i ny befintlig
grupp i menyrutan till hdger. Ett popupfonster for engrypp kommer da upp och om man
kollar under Prova pa fliken sa finns den valdavprpa-personen dar. For att kunna avsluta
och spara maste du dopa gruppen och lagga tilltremsedlem som gruppansvarig.

Skicka e-post/Prova pa

For att skicka e-post till alla prova-pa-persoséker du fram demmed hjalp av sokfalten i
ovre delen av fonstret och bockar for kryssruthivdinster om rubrikradesen klickar man
paSkicka e-posti den vita menyrutan till hoger, varpa ett nythdter med personernas e-post
kommer upp. Markera adresserna ta kopiera (ctdeb)klistra in (ctrl+-v) i ditt e-
postprogram.
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Kontakter

Vad syftar Kontaktfliken till?/Kontakter

Kontaktfliken innehaller icke medlemmar men pers@wn anda kan vara bra att fa tag i
som t.ex. markagare, sponsorer, foraldrar ellerstem star i foreningens kiosk osv.

Ny kontakt/Kontakter

Om du ska lagga till en ny kontakt klickar dulyg kontakt. Har ar det obligatoriskt (*) att
fylla i antingen for- och efternamaller organisation. For att underlatta for féreningedeir
aven obligatoriskt att fylla i vilken typ av kontgkersonen eller organisationen ar.

Skriv ut etiketter/Kontakter

For att skriva ut etiketter for en kontakt sa sdkereda pa personen med hjalp av sokfaltet i
ovre delen av fonstret. Om din sdkning ger flesulat sa kryssar du i rutan till vanster om
kontakten som du vill ha en adressetikett till trgicker paSkriv ut etiketter i menyrutan till
hoger. D& dppnas filen IRExport.pdf i Adobe Acrotratd den 6nskade etiketten.

Exportera kontakter

For att exportera kontakter till Excel sa sokereia pa kontakterna med hjalp av sokfaltet i
ovre delen av fonstret, om endast den du sokte leftamer upp i nedre delen av skarmen sa
markera rutan till vanster om fornamnet och klip@xportera kontakter till Excel i
menyrutan till héger. Om sékningen ger flera ressé kryssar du i rutorna till vanster om
kontakterna du vill exportera till Excel och tryck# Exportera kontakter till Excel i
menyrutan till héger. D& 6ppnas filen MemberExpdéikcel med de dnskade medlemmarna.

Lagg till i grupp/Kontakter

For att lagga till kontakter i befintliga gruppér anvander du samma sokfunktion i dvre delen
av fonstret. Klickar i kryssrutan till vanster orarkaktens namn och klickar pagg till i

befintlig grupp i menyrutan till héger. En ny ruta kommer da oppaéasalla befintliga

grupper inom foreningen finns i en rullist. Letalagpa den dnskade gruppen och tryck pa
Valj och Nasta.

For att lagga till en kontakt i en ny grupp sa arieér du dig av samma sokfunktion igen.
Klickar i kryssrutan till vanster om kontaktens maoch klickar pd_.agg i ny befintlig

grupp i menyrutan till hoger. Ett popupfonster for engrupp kommer da upp och om du
kollar under Klubbkontakter-fliken dar sa finns dexida kontakten dar. For att kunna avsluta
och spara maste du dépa gruppen och lagga tilltremsedlem som gruppansvarig.

Ta bort kontakter

For att ta bort befintliga kontakter fran registsétsoker du reda pa kontakten i fraga via
sokfunktionen i dvre delen av fonstret och klickewtan till vnster om férnamnet och
klickar sedan pda bort markerade kontakter i hdger menyn. Da kommer en varningsruta
upp for att forsakra dig att du verkligen vill tarbkontakten. Om du ar helt saker klicka pa
OK om inte stang ner fonstret med hjalp av det Kigaset.

Skicka e-post

For att skicka e-post till en eller flera kontaktsbker du efter 6nskade kontakter med hjalp
av sokfalten i 6vre delen av fonstret och bockakf§ssrutan till vanster om férnamnet (de
som &r inringade pa bilden har under) pa sen kiiSkicka e-posti den vita menyrutan till
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hoger, varpa ett nytt fonster med de markeradeoperaas e-post kommer upp. Markera
adresserna ta kopiera (ctrl+c) och Klistra in fctr) i ditt e-postprogram.

Roller

Hur fungerar roller?

Den har fliken anvands for att kunna skapa och lislier att tilldela medlemmarna. Det gar
att binda en Egenskap, ex. Kladstorlek till en,r@¥. Domare, till en Kategori, ex. Anstalld.
Nar funktioner &r skapade kan dessa sedan koplplaetllemmarna via fliketedlemmar.

Soka roller

Nar det finns olika roller inlagda gar det enkeitsidka rollerna som da visas i en lista under
Sokresultat. Du kan antingen direktak knappen och fa upp alla roller som &r inlagda
eller sa kan du specificera din sékning genom méditdven i rullgardin menyerna.

Skapa ny roll

Nar du skapar ny roll kan du sjalv ange namn paadaech vélja vilken kategori denna ska
tillhora. Klicka paNy roll for att skapa den roll du 6nskar ska finnas. ¥éjan namn pa
rollen samt vilken kategori den ska hoéra till. Kan &ven namnge egenskap som ska passa
for denna roll.

Under egenskaperna kan du valja olika vardetypettaDnnebar hur egenskapen ska visas.
Det kan vara sorifiext, Ja/Nej, Numeriskt, ListasamtDatum.

Om du onskar flera egenskaper sa klickar dugmy till efter varje egenskap och sedan
klickar du paAvsluta och sparanar du &r klar.
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Har kan du valja hur manga roller som ska visasiltatet samt att det gar att titta
noggrannare pa rollen genom att enkelt klicka p&tionen. En ruta med information om ditt
val kommer da upp.

Tank pa att i fliken roller skapar du funktioneman for att lagga till en roll till en person
maste detta goras under fliken Medlemmar.

Grupper

Hur fungerar gruppfliken?

For att lattare kunna s6ka upp medlemmar finnsigiigten att placera in medlemmar i
grupper. Medlemmarna kan laggas in i grupper beteg@a vilket lag de tillhor eller
aldersgrupp. Om du soker efter en grupp kan dk&lp gruppens namn i sokresultatet och
dar sedan finna mer information om den valda grappe

Skapa ny grupp

For att skapa en ny grupp klickar du pa knappén grupp”, Valjer namn pa gruppen, ex.
P96, sedan soker du med knappen sok pa antingdemmedr, prova Pa medlemmar,
Klubbkontakter eller Grupper.
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SoOkresultatet visas i vanstra rutan och har, gesbmarkera namnen, flyttar du éver de
valda personerna till hogra rutan dar du sedaervédgn som skall vara Gruppansvarig.

Valj sedanAvsluta och Spara

Skriv ut etiketter/Grupper
Genom att markera en grupp kan du véja att skiiediketter pa personerna i denna grupp.

Dessa personer visas da pa ett Adobe ark med foefeernamn, adress samt postadress i
etikettutforande.

Lagg till i grupp

Bocka i en eller flera grupper och valj att dedsagoras till en ny stor grupp genom att
klicka paLagg till i ny grupp eller sa kanske personerna skall hamna i en ggoppredan
finns och da klickar du pidagg till i befintlig grupp.

Ta bort grupper
Har markerar du gruppen du vill ta bort och sedarké&r du enkelt pda bort grupp.
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Skicka e-post/Grupper

Genom att markera en eller flera grupper och \@ljgka e-postkommer personerna i den/

de valda grupperna att visas i en ruta som nedakac pa sa satt enkelt kopieras och klistras
in i ett mejlprogram.

Familjer

Vad ar syftet med familjefliken?

Denna flik gor det mojligt att halla ordning pa gener som hor till samma familj. Precis som
i de ovriga flikarna kan du gora en stkning efterfaimiljer som finns inlagda och fa upp de
underSokresultat Du kan aven ta bort en familj genom att bockaamuramfor den valda
familjen och valjara bort markerad familj som du hittar till héger.

Skapa ny familj

For att lagga in en familj klickar du pdy familj . Valj ett familjenamn och sok sedan upp de
personer du vill lagga till. Markera de som skaahiili familjen och flytta 6ver dessa med
pilknappen till den hégra kolumnen. Nu valjer dudeh som ska std som huvudansvarig
genom att markera personen med ett mus klick ogarsklicka pa knappedarkera som
familjeansvarig. Valj sedanmAvsluta och sparaftr att spara ditt val.
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Huvudférening/ldrott (sektion)

Vaxla mellan idrott (sektion) och huvudférening

Langst upp till hdger (se inringat falt) finns emp-down-lista som syftar till att snabbt kunna
vaxla mellan de olika sektionerna i féreningen saowudféreningen. Samtliga
sektioner/idrotter visas samt alternativalid” vilket innebar att administratéren ar pa
huvudforeningen och da har tillgang till samtligaotters uppgifter.
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Viss uppgifter visas endast om man har valt altéreg’adla” i listan. Ett exempel pa en
sadan uppgift arOrdférande” som ar kopplad till huvudféreningen. Vill man noadka
fram Ordférande ska man forst vélja alternativadtd” innan man startar sokningen.

Visa och uppdatera féreningens uppgifter

Under fliken Klubbinfo kan man se och uppdateramimgens uppgifter. Exempel sadana
uppgifter ar: Klubbadress, telefon, hemsida, katsloppettider, konto, organisationsnummer
och styrelsemedlemmar.
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For att uppadatera uppgifter klickar du pa flikéintira uppgifter ”, uppdaterar uppgifterna
och klickar pa Avsluta och spard.

Koppla idrott till grupp

Man kan nu koppla en idrott till en grupp genomvdtia bland alternativen i drop-down-
listan "Idrott ”. Om du vill koppla gruppen till huvudféreningedljer du alternativet som
listar féreningens namn.
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E-bokforingstjanst

—

For att foreningen ska kunna anvanda sig av E-biigétjansten maste man ha ett konto hos
Swedbank

| ett forsta skede sker flytt av medlemmmar frardMesregistret enligt féljande:

1. Valj alternativet Exportera medlemmar for e-bokféring” i vastermenyn.
2.  Du skapar nu en fil med medlemmarna som du skaspar

3. Vdlj nu alternativet Swedbank E-bokforing’ i vanster menyn. Du kommer nu att fa
upp Swedbanks hemsida och kan darifran logga ibalEoringstjansten med hjalp av
de uppgifter som erhallit fran Swedbank. Val infehokforingstjansten laser du in
filen och kan starta processen med att aviserars@vuppgifter.

| dagslaget kan inga grupper hanteras i E-bokf@nngen funktionaliteten kommer i nasta
leverans.

Observera! | ett senare skede kommer medlemmarna att inhamgdsautomatik fran
medlemsregistret.

Administration

| denna flik kan man for narvarande skapa medlevasnifor sin forening. Klicka pa knappen
markt "Hantera”, du kommer nu att kunna se befintliga medlemseivsbm ar skapade sedan
tidigare, samt ha mojlighet att skapa nya altevh&di bort medlemsnivaer.
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Efter att du skapat en medlemsniva kan du kopphetileen person genom att du gar tillbaka
till fliken medlemmar, séker fram och klickar pagenen i sokresultatet och darefter valjer
en medlemsniva i drop-downlistatedlemsniva

Statistik

Statistik-fliken visar statistik éver din forenindldersférdelningen baseras pa de medlemmar
(medlemmar, atgardslista) prova pa och kontaktar) si har fodelsedata for i systemet.

Personer som finns registrerade i flikdtrdva-pd samt "Kontakter” inkluderas ej i
statistiken.

IdrottOnline Klubb — Manual 2.2 - 090312
65(82)



Dynamisk statistik

Under fliken 'Statistik” finner du funktion for att skapa egen statistavandaren kan valja

att skapa statistik baserat gategori”, "roll” samt egna alderintervall.

FOr att skapa egen statistik borjar du med att fimge "Kategori sedarRoll” och slutligen
klickar du pa Lagag till ldersintervall” och anger de aldersintervall statistiken skallaase
pa. Nar du angivit dessa parametrar klickar dur@pgen Skapa Tabell’ och resultatet
visas i ny tabell.
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Ny funktionalitet i Hoger-menyn i Atgardslistan

Foljande funktionalitet finns i hégermenyn for Atdalistan:

Skriv ut etiketter for markerade medlemmar

Markera de medlemmar, genom att klicka i "checkindxech klicka darefter pa
"skriv ut etiketter fér markerade medlemmar.

Skriv ut etiketter for alla medlemmar

Markera de medlemmar, genom att klicka i "checkindxech klicka darefter pa
"skriv ut etiketter for alla medlemmar”, du komnmar att skriva ut etiketter for dels
de medlemmar som finns i Atgardslistan men aveméisom finns i listan under
fliken "Medlemmar”.

Adresslista for medlemmar i Atgardslistan

Klicka pa funktionen i hdgermenyn for att skapaaenesslista for de personers som
finns i Atgardslistan.

Exportera markerade medlemmar till Excel

Markera medlemmar, genom att klicka i "checkboxearch klicka darefter pa ”
exportera markerade medlemmar till Excel”, du kommeatt exportera de
medlemmar du markerat till Excel.

Exportera alla medlemmar till Excel

Om anvandaren valjer denna funktion exporteraslgganmedlemmar som finns i
Atgardslistan samt de medlemmar som finns i flikéedlemslistan till Excel.
Skicka e-post
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Min Sida

PaMin Sida kan medlemmen sjalv uppdatera sina uppgifter. Bgamippdateringar "slar
igenom” i medlemsregistret.

Adressuppgifter

Personen har mdjlighet att ange mer an en adregsnsarkera vilken adress som ska
galla som kontaktadress.

Telefon

Har kan personen uppdatera sina telefonnummer {ehefion, mobil, arbete 0.s.v.).
Kommunikation

Idrotter

Samtliga idrotter som personen &r aktiv i visasanrtiénna flik.

Roller

Samitliga roller som personen har i respektive filigoch idrott visas under denna
flik.

Medlemsnummer

Personens medlemsnummer i respektive klubb visas ha

Medlemsniva

Personens medlemsniva i respektive klubb visas har.
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Avregistrera en medlem
For att avregistrera ett medlemskap galler foljaihGice:

Da ett medlemskap ar knutet till Féreningen och & specifik idrott/sektion maste
anvandaren sakerstalla att det s#ltd” som innebar att anvandaren befinner sig pa
nivan huvudforeningen, se bild ¢nligt nedan.

Sok fram och klicka pa medlemmens namn i sokretisteEn och klicka darefter pa
fliken status, se bild nedan.

(O
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Klicka pa rullistan for Ange status: och valVsluta medlemskayg, val darefter att
spara. Nasta gang anvandaren sokey fram medlemeathaktivt medlemskap
kommer denne inte att visas i sOkresultatet.
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Skapa arbetsrum / lagsida / gruppsida / personligs  ida/
arrangemangsida

For att skapa en webbplats for ett enskilt laggemp, en profil i klubben eller ett
arrangemang etableras Atbetsrum. Varje férening kan skapa upp till 15 arbetsrundrh@
MB utrymme for filer i varje skapat arbetsrum hgiatis, darutover gar det bra att kopa till
fler arbetsrum samt lagringsutrymme. Dessa sidoimgd att nollstalla eller tas bort men du
kan precis som pa foreningens hemsida byta unfalirnation som texter och bild i ett
arbetsrum eller ddlja detta tills dess att duasivanda det igen.

For att dolja ett arbetsrum ga till arbetsrummédstsida, valja flikerAvancerad
information och avmarkeraisa sidan i menyer.Da visas det bara for administratéren/
redaktoren i inloggat lage men inte for besokarsigan.

Du flyttar arbetsrummet genom att skapa en ny arbetslista och sedan klippa ut
arbetsrummet fOr att klistra in det under den mgesrumslistan. RFdubb@idrottonline.se
- kan andra typ pa arbetsrummet, exempelvis orarden gruppsida som man vill &ndra till
en lagsida.

Arbetsrumslistan dar du skapar arbetsrum hittaurtiler sidan som hetEbreningen
Hogerklicka och valjSkapa ny, skriv in ettnamn, valj typ av arbetsrum och klicka pa
Spara och publicera
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Koppla serier och resultat

Denna funktion kan endast anvandas av de lagidmst@ administrerar serier och resultat i
tavlingssystem antingen i Svensk Idrott eller kapphot IdrottOnline. For narvarande har
Ishockey, Fotboll, Basket och Handboll sddana ngssystem.

Valj det arbetsrum du vill koppla serier/ resultd/till genom atKonfigurera
arbetsrummet. Endast en lagsida gar att koppla ihop med ettDatta gér man for att fa
endast det specifika lagets resultat pa lagsidan.
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Exempel pa arbetsrum

Arbetsrummet
innan konfiguration

Arbetsrummet efter konfiguration

Ett arbetsrum kan ocksa innehalla boxar pa stamsiDet fungerar pa samma sétt som for
foreningens startsida.

IdrottOnline Klubb — Manual 2.2 - 090312
73(82)



Bildhantering

Lagg till bild
Oppna bild- och dokumentverktyget Image Vault

For att ladda upp bilder till bild- och dokumentkigget ImageVault klickar du pa fliken
ImageVault i redigerarlage och darefter valjer ppna Image Vault

Valj sedanLadda upp fil. Ladda upp filer via formuléaret nedan eller dra stpp till ytan
till hdger. Valj darefteNasta

Valj onskat album dar filen ska sparas, klicka wéh nasta

IdrottOnline Klubb — Manual 2.2 - 090312
74(82)



Fortsatt att folja de olika stegen 1-4, om du OnsitBbilden ska visas i bildarkivet markerar
du i rutan nedan. Valj slutligefpara.

Infoga bild pa en sida
Nar du befinner dig i redigerarlage pa en sidadastalla markéren pa den plats du vill

infoga en bild och klicka pa symbolen L&gg till/Redigera bild med ImageVault. Da far du
upp féljande bild dar du i den nedre halvan (MéibKar pa flikenFil och darefter symbolen

for Oppna ImageVault.
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Du kommer da in i ImageVault och kan vélja den mdppwill hamta en bild fran for att
infoga alternativt valjad_adda upp fil om du ska hamta en bild fran din dator (se avgnitte
Lagg till bild i Image Vault.). Nar du hittar énskéild klickar du pdnfoga, gor ev.
justeringar av bilden samt avsluta nf&dtfor.

Redigering av bilder

For att andra storlek pa en bild sa kan du véatjeegligera i samband med att du laddar upp
bilden enligt foregadende avsnitL-agga till bild i Image Vault.
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Tryck sedarOK ochSpara och publiceraeller Spara och visa.

Redigera infogad bild

Nar du infogar en bild frAn Image Vault har du righjet att i samband med uppladdning
valjalnfoga bild

O
C

Du far da en rad valmojligheter for att redigeramimalbilden innan du avslutar uppladdningen
till din sida.

Avsluta mednfoga.

Redigera bild i Image Vault

Bladdra fram 6nskad bild i Image Vault, hogerkligabilden och vélEditera.
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Nu kan du valja atindra storlek, konvertera till annat bildformat eller annan uppl6sning,
rotera bilden,beskaraden samt visélinformation. Nar du gjort den editering du 6nskar
valjer duVerkstall.

Bildstorlekar
Om du ar oséker pa vilken hojd och bredd som ehdhié ha sa kan du prova att anvanda dig
av foéljande storlekar som anges i h6jd x bredd:

Topplogga 980x200 pixlar

Bilder under menyraden pa startsidan 115x200 pixlar
Nyhetsbilder 450x320 pixlar

Anslagstavla 300x180 pixlar
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Administrera rattigheter

| IdrottOnline ar dina inloggningsuppgifter persgal Du anvander samma inloggning for
badeMin Sida och hemsidan.

Min Sida ar ett verktyg dar du sjalv kan se och adminiattina kontaktuppgifter. Du kan
aven se vilka funktioner du har inom svensk idtha kontaktuppgifter Min Sida ar
desamma som du ser i klubbens medlemsarkfiniSida kan du ange vilka av dina
kontaktuppgifter som ska visas pa internet.

| IdrottOnline finns tre behdrighetsroll&dministrator, Redaktér ochMedlem. Den
administratér som skapar sidan kan ej tas bors@wemn ar gramarkerad) — endast RF—
klubb@idrottonline.se- kan byta ut den administratoren.

Administrator ar den som tilldelar dvriga roller. En person sska tilldelas en
behdrighetsroll ska finnas upplagd i medlemsarksagh en fullstandig medlem, dvs med
personnummer angivet.

redigerarlaget — Medlemsarkivet

Déar maste en korrekt-postadresssamtpersonnummeranges. Darefter kan administratéren
dela ut rattigheter via atgardsfonstret och ett siackas automatiskt till den berérde med
inloggningsuppgifter. Darefter kan ocksa behorighlett arbetsrum tilldelas.

Behorighet i en férening
For attadministrera rattigheter i IdrottOnline maste du vara administrator. Rattigerna

finner du iAtgardsfonstret. Klicka p& ikonen i verktygsfaltet htgst upp for att ppna
atgardsfonstret

Tips! Atgardsfonstret kan dven 6ppnas genom att du haller ner muspekamgst till hdger
I webblasarens fonster (till hdger om rullisten diérspekaren bildar ett kors av pilar) och
drar listan at vanster. | atgardsfonstret klickapd lankervalj redaktorer och
administratorer .

Har listas alla medlemmar i féreningens medlemsaidservera- medlemmarna maste
registreras med personnummer i medlemsarkivettféisas samt ha en korrekt e-postadress
som inte ar dold pa internet).

Innehaller medlemsarkivet manga medlemmar kan gérata sokfunktionen hogst upp.
Denna filtrerar listan p& medlemmar till de sokdwigr du angivit.
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R&d ikon betyder att personen inte har denna roll.

Gron ikon betyder att personen har denna roll.

Gra ikon betyder att denna rattighet inte gar radird. Det kan bero pé foljande orsaker:
Det gér inte att lagga till en rattighet om e-pdstgsen saknas eller ar ogiltig.
Du kan inte ta bort administratorsrattigheten fén dirsprungliga administratoren,
kontaktaklubb@idrottonline.s®m personen ska bytas ut.
Du kan inte ta bort din egen administratorsrattigtée du ar inloggad.

Roller hos medlemmar

Administratoren Har behorighet att komma in i redigerarlaget och géra allt pa
webbplatsen, aven administrera alla sidor i unggalinde arbetsrum
inkl. ange administrator i ett arbetsrum.

Redaktdren Har behorighet att komma in i redigerarlaget memnithia
behdrighet att &ndra rattigheter och konfigureralpéatsens
startsida. Redaktoren kan inte heller redigera diggande
arbetsrum. Har behorighet att lagga upp en kalehtigitet.

Interna sidor Harinte behdrighet att komma in i redigerarlaget men kgg#oin
och néa de sidor som har begransats att endastféistigeningens
medlemmar. Medlemmar som redan har Min Sida akitvéar
automatiskt en medlemsinloggning p& webbplatsehZabendast
medlemmar som inte har Min Sida som saknar meditdoggning
i en férening.

Tilldela en medlem en roll

For att tilldela en person en roll klickar du padéda ikonen i ratt kolumn . D& skickas ett
automatiskt mail till aktuell person med inloggrsagpgifter till Personlig Profil.

Har personen inte Min Sida sedan tidigare aktivdeas Da ett mail alltid skickas till den
angivna e-postadressen vid aktivering av en raildhainte tilldela en medlem som saknar en
e-postadress en roll. Alla medlemmar i foreninganrhtt att |asa interna sidor, av det skélet
gar det inte att avaktivera medlemsinloggningen.
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Ta bort en roll for en medlem

For att ta bort en roll pa en person klickar dulpégrona ikoneni ratt kolumn . Réattigheten
till den rollen tas da bort for personen och ikobénrod.

Observera- en medlemsinloggning gar inte att ta bort panedlem. Nar medlemmen slutar
i féreningen och personen tas bort fran medlemsarkiommer rattigheten tas bort
automatiskt.

Behorighet till ett arbetsrum

| ett arbetsrum administrerar du rattigheterna ufiden Konfigurera arbetsrum pa
arbetsrummets startsida.

Klicka paValj redaktorer/medlemmar.

Ett fonster som listar foreningens medlemmar 6ppnas
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Roller i ett arbetsrum

Administratdren  Har behdrighet att komma in i redigerarlaget och géra allt i aktuellt
arbetsrum.

Redaktoren Har behorighet att komma in i redigerarlaget memimta behorighet att
andra rattigheter och konfigurera arbetsrummetssgda. Har behorighet
att lagga upp en kalenderaktivitet i en kalendebetsrummet.

Medlem Innebar i ett arbetsrum att personens namn dykepégsidmallen
Medlemslista (alternativtTruppen péa en lagsidachMedlemmar pa en
gruppsida). Om du ar medlem i ett arbetsrum faoncksa tillgang till de
sidor som har fatt begransningen att endast visaarbetsrummets

medlemmar.
Aktivera Mojlighet att skicka ut inloggning till personerraeendast ar medlemmar
inloggning och inte har inloggning sedan tidigare. Har persankggning ar

symbolen grén.
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