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Lagga till spelare och ledare

1.

2.

Vélj lanken Truppen i undermenyn till vanster.
Vélj fliken L&agg till en spelare eller Lagg till flera spelare.

Du lagger till obligatoriska falt: Fornamn, Efternamn, E-post, Anvandarnamn
och Losenord (eller generera automatiskt). Nar du trycker pa knappen “Spara”
sé skickas ett mail till spelarens e-post. Spelaren eller foralder far sjalv lagga
in resterande information (sin egen profil), om det behdvs.

| fliken Personliga uppgifter du fylla i personnummer och kén (fér att du ska
kunna gdra nérvarorapporter).

Ovriga uppgifter &r inte nodvandiga att du fyller i eftersom MSSKs abonnemanget inte
gor det maojligt att skriva ut kontaktuppgifter.

For att lagga till ledare valjer du fliken Lagg till ledare och fyller i obligatoriska félt.

Det du fyller i under Lagg till ledare visas automatiskt under lanken Kontakta oss. Om
du inte vill att det ska visas under lanken Kontakta oss kan du &ndra det genom att
nar du har lagt till ledare ga till fliken Lista trupper/grupper, vélj ledarens namn och
knappen Redigera. Valj fliken Obligatoriska uppgifter och &ndra Visa personen publikt
till Nej. Viktigt att du lagger till ledare, for att era kontakter ska visas under
foreningswebbens sida Kontakta oss.

Lista truppen/grupper | [Lagg till spelare || Lagg Ll h-_-dare” Lagg till grupp ||

| L3gg till en spelare | |L=ng il flera spelare |

) Mar du viljer spara kommer ett mail att automatiskt skickes ivig fll spelaren med des=
inleggningsuppgifter och adre=ssen till hemsidan

Férnamn:* Efternamn:*

E-post:*

Anwandarnamn:*

Lirsenord: *

Cenercra lesenerd

Administrering

Spelar=n skall ha administrat@rsréttighet=r

Du kan Bfir w&ljz om spelar=n ska kunna logga in som administratfc sller inte. Om du int= vElj=r

detia kommer spelaren =rdast att kenna leggs in som mediem och 93 bara ha mijlighst stt Sndra

g=n prafil.

Position: *

MElvakt

[

MNummer:*

o [
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Lagga till foraldragrupp eller ansvariga
1. Valj lanken Kontaktuppgifter

2. Skriv in uppgifter

3. Under Typ kan du skriva exempelvis Foréldragrupp,
Ekonomiansvarig

Kontaktpersoner visas pa sidan Kontakta oss (medlemsvy).
Vill du att kontaktpersonerna ska ha
administratorsrattigheter kan du istéllet registrera
kontaktpersonerna pa sidan Truppen (se lagga till spelare
och ledare). Under typ andrar du fran tranare till Annat och
skriver Féraldragrupp.

Lagga till dokument

Lista kontaktpersaner || Laga till kontaktperson | [Kontaktinfo. Klubben

\/ Har kan du lagga till personer som du vill ska listas som kentaktpersoner pa sidan 'Kontakta oss'.

Typ:*

Namn:*

E-post:

Telefon:

Mobiltelefon:

! Notera att du INTE behover lagaa till personer som redan finns inlagda som ledare d& de
automatiskt kommer att listas under "Kontakta oss’.

Dokument som du vill att alla ska kunna na fran webbplatsen som exempelvis

telefonlistor laddar du upp under lanken Dokument.

1. Valj lanken Dokument under menyn Filer.

2. Vaélj fliken Ladda upp dokument.

3. Vaélj knappen Bladdra, ga till ditt dokument som du vill ladda upp fran din

dator.

Skapa mappar

For att fa en bra ordning kan du satta dokument i mappar.

1. Gatill fliken Lagg till mappar.

2. Skriv namn péa din mapp.

Om du vill begransa behorighet kan du under rubriken Mappen ska visas for valja
exempelvis Internt eller administratorer. Internt ar foraldrar och spelare som ar
inloggade. Administratorer ar de som har behdrighet (det stéller du in under lanken
Trupper). Du kan &ven begransat tillgangen till dokument under fliken Visa / Délj /

Sortera.

| Lista dokument/mappar || Ladda upp dokument || Lagg till mapp | | Visa/Ddlj/Sortera

Mappnamn®

Mappen ska visas for:
Alla

Internt {Medlemmar och Administratarer)
Administratdrer

Lagg till
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Lagga till traningar

Nar du har fatt information om vart och nar laget ska trana ska du lagga till det i
under Traningar. Datum du lagger till visas i kalendern i den hégra kolumnen. Det blir
blda markeringar for det datum som ar traningar. Du kan lagga till enskilda traningar

eller om det &r samma tid och plats kan du lagg till upprepande traningar.

1.

2.

Valj lanken Traningar

Vélj fliken Lagg till upprepad tréning

Valj ett datum i den vanstra kalendern nér tréningarna startar som forsta
datum och den hdgra kalendern nar trdningarna slutar.

Fyll i tid, plats och 6vrig information.

‘ Lista tréningar H Légg till tréning H Légg till upprepad tréning ‘

Vilj startdatum, slutdatum och traningsinfo

Fdrsta traningstillfallet:*
T O T F L s

M

1
B

Sista traningstillfdllet:*

M T O/ T F L S
2 3 4 5 6 12 3 4 5
9 10 11 12 13 6 7 8 9 10 11 12

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 315 26 27
28 29 30 31

<< maj =

Valt datum: 2012-05-01

Tridningen intréffar:

13 14 15 16 17 18 19
2021 22 23 24 15 26
27 28 29 30 31

e augusti ==

walt datum: 2012-08-28

@ Alla Tisdagar mellan 1 maj och 28 augusti

Alla dagar mellan 1 maj och 28 augusti

Trdningen bidrjar

18[¥] [oo[¥]

Plats:

Traningen slutar Hela dagen?

19[¥][oo[>]

- Haller pé hela dagen

Ni kan under Gvrigt pAminna om saker som kan vara bra att ha med sig ex. vattenflaska.

Lagga till aktiviteter

Under aktivitet kan du lagga in en aktivitet som exempelvis att laget ska till en butik
och inventera, ha match. Datum du lagger till visas i kalendern i den hégra kolumnen.
Det blir rosa markeringar for det datum som ar aktiviteter.

1.

2.

Vélj lanken Aktiviteter.

Vélj fliken Lagg till aktivitet fér en aktivitet eller
Lagg till upprepande aktivitet for aktiviteter som
kommer att handa flera ganger exempelvis varje
tisdag under en méanad.

Fyll i tid, plats och 6vrig information.

Lista aktiviteter || Ligg till aktivitet || Ligg till upprepad akllvllet‘

Férsta aktivitetstillfallet:
M T o T F L s

12 3
4 5 6|7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

<< juni >
Valt datum: 2012-06-23
Aktivitetsnamn:

Plats:

Ovrigt:

Aktiviteten bérjar
w[F] @]
Aktiviteten slutar
[+ w0 l]
Hela dagen?

- Aktiviteten hiller pd hela dagen
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Lagga till serier

Under Serier sa lagger du till de serier som laget spelar i. Du kan lagga upp fler serier.
Nar du har lagt till serie ska du lagga till matchdagar.

Lagg till serie

1. Vélj lanken Serie.

2. Valj fliken Lagg till serie.

3. Fylli Serienamn.

4. Fyllialla lag som tillntr er serie, glom inte att bocka i eget lag pa ert lag.

5. Vaélj knappen Spara.

_ Ligg till serie

W/ Serien méste ha minst ett eget lag. Om ni satter ett lag som 'Eget lag' s4 kommer dess matcher
synas under spelschemat och i kalendern, annars inte.

Serienamn
P03

Lag i serien:

Lagnamn:* Eget lag
1. MSSK v
2. PIF
3. [said [ Lagg Eill (+) |

Lagg till matchdagar

Nar du har lagt till alla lag i sin serie s& kan du lagga till de matchdagar som laget har.

1. Markera serien och valj knappen Redigera.
2. Valj fliken Lagg till match.
3. Valj datum, hemmalag och bortalag

4. Valj knappen Spara (datum kommer att visas i lagets kalender, i den hégra
kolumnen).

J Lista serier | ‘ Lagg till serie|

|Lista inlagda matcher | | Ligg till match | | Lista inlagda lag | | Ligg till lag | | Serietabell | | Poingliga

Matchdatum: vilj matchdatum:*
Valt datumn: M T O T F L S
Vilj hemmalag:* 1 2 3 4 5
-- Valj lag --[*] 6 7 8 9 10 11 12
13 14|15 16 17 18 19
Vilj bortalag:* 20 21 22 23 24 25 26
- valj lag --[7] 27 28|29
<< februari =

Ovrig matchinfo visas endast vid egen match
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Skriva nyheter

Nyheter &r till for att halla er lagsida levande med information om kommande event,
dér det kravs lite mer information till ledare, spelare och foraldrar.

1. Valj lanken Nyheter

Lista nyheter || Lagg till nyhet || Viktigt meddelande

2. Valj fliken Lagg till nyhet
Rubrik:*
3. Skriv in rubrik och innehall. Nar du trycker pa Spara sa
kommer din nyhet att visas pa lagsidan. Alla som har lagt
till sin e-postadress for nyhetsbrev kommer att fa ett mail
om att det kommit ut en nyhet pa deras lags sida.

Innehdll:*

Om du har nagot som &r extra viktigt kan du under fliken Viktigt
meddelande skriva in text. Texten kommer att visas hégst upp i
lagsidans hégra kolumn, vart &n bestkaren befinner sig.
Specialformatering for nyheter

Nar du skriver din nyhet i innehallet kan du formatera text for att fa ett annat
utseende.

For att gora en text fet:
[b]Texten[/b]

For att gora en text kursiv:
[[]Texten[/i]

For att gora en text rod:
[r1Texten[/r]

For att skapa en lank skriv:
[url=http://Adressen till hemsidan]Lanktexten[/url]

Infoga bild i nyhet

Du kan infoga en bild nar du ska publicera en nyhet.

1. Klicka pa knappen Bladdra.
2. Valj din bild fran din dator.

3. Nar du valjer knappen Spara sa visas bilden i nyheten som du har lagt till.

! Bilden maste vara mindre an 4 Mb (4000 kb) och av typen .jp(e)g eller .gif.
Optimal bildstorlek &r 640 pixlar | bredd och 480 pixlar i héjd eller samma proportioner.

Bild

Bladdra...
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GOr ett e-postutskick
1. Valj lanken E-postutskick.
2. Valj grupp — markera en grupp under Tillgangliga mailgrupper, valj knappen

Lagg till, grupp du har valt hamnar till hdger under Valda mailgrupper. Under
Mailadresser tillhérande valda mailadresser visar mailadresser som ingar i

gruppen.

3. Valj knappen Nasta.
4. Skriv innehall for nytt e-postutskick.

5. Skicka meddelande.

J Nytt i '-ck” H Lista mailgrupper ‘ | Ldgg till mailgrupp

Vilj mottagaradresser

/) Gruppen Spelare samlar e-postadress 1 och 2 pé alla inlagda spelare. Samma sak géller for
gruppen Ledare. Gruppen Nyhetsbrev samlar de e-postadresser som anmalts av vanliga besékare
via nyhetsbrev.

Tillgéngliga mailgrupper Valda mailgrupper

Alla spelare (23 adresser) Ledare (9 adresser)
Farildrar (20 adresser)
Nyhetsbrev (13 adresser)

<< Ta bort

Mailadresser tillhérande valda mailgrupper.
Y| - Markera/svmarkera alla i listan

[ ] B [P Acdema @ cndes hacbeae Abhoaboe 0 o, —

E-postutskicksfunktionen ar till for information som du inte vill ska finnas som en
nyhet pa lagsidan. Se till att du valjer de grupper som du vill skicka till. Olika vanliga

grupper:

e Spelare — mailadresser till spelare som finns registrerade.

e Foréldrar — mailadresser till foraldrar som har lagt till sin e-postadress i
spelarens profil.

e Ledare — mailadresser till ledare som finns registrerade.

e Nyhetsbrev — mailadresser till de som har anmalt sig for att de vill ha
nyhetsuppdateringar (de gor de under lanken Epostutskick).

Du kan &ven lagga till egna grupper under fliken Lagg till mailgrupp.
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Gora narvarorapporter /LOK stod

For att foreningen ska fa bidrag sa maste du fylla i narvaro efter varje
traning/match/aktivitet. Vill du inte anvanda denna funktion kan du istéllet fylla i
narvarorapporten med hjalp av dokument som ar ifyliningsbart, finns pa Pited
kommuns webbplats.

1. Valj lanken Narvaro/LOK-stod

2. Valj fliken Ny narvarorapport (du ser bara handelser for
traningen/match/aktivitet som har intraffat)

3. Valj en handelse (klicka i radioknappen).

4. Valj knappen Nasta.

Lista ndrvarorapporter || Ny narvarorapport H Narvarostatistik |

Vilj hdndelse, start- och sluttid

Visa hdndelser fér perioden: | 2011: 01 januari - 30 juni El

vilj hindelse: Visa hindelser:

0BS! Endast handelser som har varit visas i listan!
2011-05-29  Aktivitet  12:00 - 14:00 » [#]- Matcher

2011-05-30 Trdning 17:00 - 18:15 V| - Tréningar

2011-06-01  Tréning 138:00 - 19:30 V|- Aktiviteter

2011-06-05 Aktivitet 08:00 - 17:00

2011-06-08 Tréning 18:00 - 10:30

2011-06-13 Tréning 17:00 - 18:15

2011-06-15 Traning  18:00 - 19:30

2011-06-1%  Aktivitet 15:00 - 18:00

2011-06-22  Trdning 13:00 - 19:30

2011-06-23  Aktivitet 17:00 - 18:15

m,

2011-06-27 Trédning 17:00 - 18:15
2011-06-29 Tréning 18:00 - 19:30 -

Redigera hindelseuppgifter fér nérvarorapport
Starttid Sluttid

V&li en hindelse i listan V&l en hindelse i listan

5. Fylli, markera de spelare och ledare som deltagit pa
traningen/matchen/aktiviteten. Alla spelare/ledare maste ha ett
personnummer inlagt for att de ska kunna registreras pa narvarorapporten
(g6rs under lanken Truppen och fliken Personliga uppgifter).

Under fliken Lista narvarorapporter kan du se en sammanstéllning av
narvarorapporterna. Foreningens kanslist kan hdmta sammanstélining och alla
narvarorapporter for att skicka in dessa till de instanser som det géller (statligt och
kommunalt). Maila kansliet s& att hon vet att du kommer att anvanda funktionen.
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Lagga till egna menyer och sidor

Du kan sjalv gora egna sidor som du kan lagga till i gruppen huvudmeny. Du kan
ocksa skapa en egen meny med sidor. P4 sidor som du lagger till kan du
programmera html, se rubrik nedan.

Lagga till egna sidor i huvudmeny:

1. Valj lanken Menyval i menyn Design
2. Valj fliken Lagg till menyval

3. Skriv in rubrik (som blir lanktexten i menyn) samt information som
ska vara pa sidan. Lagg till i gruppen:

4. Vid rubriken Lagag till i gruppen, véljer du Huvudmeny. Huvudmeny El

Lagga till egna sidor i en egen meny:

Om du vill géra en egen meny med undersidor &r det mojligt att géra. Borja med att
skapa en egen meny och sedan sidor som ska inga i menyn.

ista menyval /grupper | | Lagag till menyva agg till grupp isa/Dolj/ Sortera
List 1/ Lagg till I{| Ldag till Visa/fDaolj/Sort

Gruppnamn:*®

Skapa en egen meny:

1. Valj fliken Lagg till grupp (du ar fortfarande pa sidan Menyval) Malvakt
Uppstdllning
2. Skriv in gruppnamn (blir rubriken fér menyn). Greppteknik
I exemplet till héger ar menys text Malvakt, det som &r skrivet som Fallteknik
gruppnamn. Utkast

Lagg till sidor i menyn:
1. Valj fliken Lagg till menyval

2. Skriv in rubrik (som blir lanktexten i menyn) samt information som ska vara
pa sidan.

3. Vid rubriken L&gg till i gruppen, véljer du det gruppnamn som du har skapat.

I exemplet till hoger sa véljer du gruppnamnet Malvakt. Det ar skapat 4 egna
sidor som ingar i gruppen.

Anvanda html for att formatera innehall pa egna sidor

Du kan anvanda html taggar for att fa ett annat utseende pa texten eller innehallet.
For varje tagg maste du alltid skriva en starttagg och en sluttagg. Html taggar kan du
bara anvanda pa egna sidor alltsa inte sidor som publiceringsverktyget erbjuder
exempel for nyheter.

Rubriker

For att gora rubriker anvand h2-h4 sa far du ett utseende som visar att det ar
rubriker, det blir d&ven avstand fore och efter pa text som du markerar som rubrik.
Exempelvis <h2>Rubriktext</h2>
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Text

Text kan du redigera genom att gdra en viss text eller ord med ett annat utseende.
For att gora en text fet: <B>Texten</B>
For att gora en text kursiv: <I>Texten</I>

For att gora en text understruken: <U>Texten</U>

Listor

Du kan gora egna punktlistor eller numrerade listor. Det gér du genom att gora olika
taggar. Det maste alltid finnas tva taggar for lista (ul fér punktlista eller ol for
numrerad lista) en starttagg och en sluttagg exempel <ul> punklistor</ul>. Listan
bestar av ett antal listpunkter, det gér du genom taggen <li=>, samt sluttaggen </li>.
Kodexempel:

Det finns fyra olika falltekniker:<ol><li> Bollar rakt pa malvakten.</li>
<li=Bollar langs marken nara malvakten.</li>

<li>Bollar langs marken langt fran malvakten.</li>

<li=Bollar i luften.</li></ol>

Visuell ser det ut s har pa din sida:

fyra olika falltekniker:

1. Bollar rakt pd milvakten.

2. Bollar ldngs marken nara malvakten.

3. Bollar Iangs marken langt fran malvakten.
4. Bollar i luften.

Lankar

For att skapa en lank till en annan webbplats

Nar anvandaren klickar pa lanken oppnas ett nytt fonster eller flik i webblasaren.
Detta beror pa att det star "target="_blank”.

<a href="http://Adressen till webbsidan" target="_blank">Lanktexten</a>

For att skapa en lank inom lagets webbsida

Ta bort att det dppnas ett nytt fonster eller flik i webblasaren. Adress dit du vill att
lanken ska leda far du genom att ga till sidan, kopiera sedan adressen som star i
webblésarfonstret dvs href.

<a href="http://Adressen till webbsidan">Lanktexten</a>
Exempel:

Om jag vill lagga till en lank som leder till sidan Dokument som finns pa min egen
sida. Jag gar till sidan nar jag ar i medlemsvyn, kopierar adressen som finns i
webblasarfénstret (href).

Arkiv  Redigera Visa Favoriter Verktyg Hjélp

Lagg sedan till koden for lank och byt ut Adressen till webbsidan med href som du har
kopierat.

<a href="http://www.laget.se/MSSKP03/34728-dokument-refld-
11024301 HfMYKtMYwa.html">Dokument</a>
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Infoga bilder

Du kan lagga till bilder pa dina egna sidor. Du maste forst ladda upp bilder till
webbplatsens fotoalbum, sedan infogar du en html kod for bilden.

Ladda upp bild Filer
1. Vvalj lanken Fotoalbum under rubriken Filer Fotoalbum
Dokument

2. Vélj fliken Ladda upp bild

3. Vaélj knappen Bladdra och valj bilden som ska ladda upp. Bilden méste finnas
pa din dator.

Lista bilder/mappar || Ladda upp bild || Légg till mapp ||Visa;’D6|j;’Sortera |

Véxda till multiuppladdning

]

Minnesstatus fér bilder och dokument

Ni har anvént 12% (11,88 Mb) av ert utrymme p 100 Mb.

! Bilden maste vara mindre én 4 MB och av typen .jp{e)a eller .gif.
Optimal bildstorlek &r 640 pixlar | bredd och 480 pixlar 1 hdjd eller samma proportioner.

Efter att du laddat upp bilden kan du via redigeringsléget s4tta en passande rubrik med tillhérande
bildtext.

Mapp att ladda upp till
Huvudmapp  [¥]

Bild 1
C:\Users\Erika‘Pictures\MSSK-webb\sakerskopa-fram

EENEY

Infoga bild pa din sida
1. Var kvar pa sidan Fotoalbum

2. Vélj fliken Lista bilder / mappar
3. Markera i radioknappen den bild som ska infogas
4. Valj knappen redigera bild / mapp

5. Kopiera html-koden som ar en lankning till din bild (se markering nedan)

J Lista bilder/mappar H Ladda upp bild || Légag till mapp ‘|Visa;‘D5Ij/50l’tera|

Bilden

AN NN NN NN NN NN NN NN NN NSNS ENNENEEEEENEEEEEEEEEEEEg
:Fiir att infoga till bilden pd t.ex. egna menyval anvind féljande kod: =

M
m<img src="http://www laget.se/MSSKP03/album/0347/28_2000763.jpg" /= =

EsssssssssssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREEEE
Bildrubrik:*

sakerskopa-framifran

Bildtext:

6. Ga till din sida dar du ska infoga bilden, ga till det stallet dar du vill att bilden
ska placeras och lagg till html-koden som du kopierat.
Exempel <img src="http://www.laget.se/MSSKP03/album/0347/28_2000763.jpg" />
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Infoga videoklipp

Du kan inte ladda upp filmklipp direkt pa er lagsida, men du kan badda in klipp som
laddats upp pa andra stallen som exempelvis YouTube. Du infogar videon genom att
gora tva saker, kopiera kod samt klistra in koden pa din sida.

Kopiera kod
1. Gain pa YouTube och ta fram ett klipp som du skulle vilja lagga in.

2. Valj knappen Dela
3. Valj knappen Béadda in.

4. Kopiera kod som finns i rutan.

SEEEEEEE
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http:/fyoutu. be/sACCEqo8tgqU » Badda inE n ﬁ [+
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Alternativ Skicka e-post Mer -

<iframe width="560" height="315"
src="http://www.youtube . com/embed/sACCEqOBTGU"
rameborder="0" allowfullscreen></iframe
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Mar du har gjort dina val kopierar du och klistrar in inbaddningskoden ovan. Koden &ndras

efter ditt val.

Klistra kod pa din sida
1. Ga till menyval och den sidan déar du vill lagga in klippet.

2. Kilistra in koden du kopierat frdn YouTube.

3. Andra garna matten i koden till width="430" height="340" for att anpassa
visningen nagot battre till menyvalet.

4. Valj knappen Spara.
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