Lathund för hemsida

Tips! Allt som jag lägger in på hemsidan brukar jag först skriva i Word och sedan klistra in där jag vill ha det. 

Logga in med användarnamn och lösenord

För att lägga in en nyhet på första sidan.

· Klicka på ”Nyheter” i vänstermenyn
· Gå in under flik ”Lägg till nyhet”
· Skriv lämplig rubrik (börja med Herrsen - …….)

· Skriv in text direkt i innehåll eller klistra in från Word dokument.

· Klicka på spara

Nyheten visas nu överst på nyheter 

För att redigera en redan inlagd nyhet så markerar du aktuell nyhet under ”Lista nyheter” och klickar på redigera. Då kan du ändra i dokumentet, när du är klar så klickar du på spara.

Under samma flik kan du gå in under ”Viktigt meddelande” för att skriva in korta meddelanden och trycka på spara. Då visas detta meddelande i en liten ruta vi kalendern på första sidan.

Rapportera match och matchreferat.

· Klicka på ”Menyval”
· Markera ”Matchreferat”
· Klicka på redigera

· Längst ner på innehållssidan finns en mall. Kopiera över den till Word och fyll i den. När du skrivit klart kopierar du in denna längst upp på Innehållssidan och klickar på spara.

· Under Menyval så kan du passa på att uppdatera ”Skytteliga och ”Varningar A-lag”. Fungerar på samma sätt som ovan, men här är det enklast att skriva direkt i innehållsrutan och trycka på spara när du är klar.
· Sen går du in under ”Serier” i vänstermenyn och väljer den serie som du vill rapportera matchen i.

· Markera aktuell match

· Klicka på slutför

· Skriv in resultat och tyck på spara

· Hoppa över poängligan den använder vi inte

· Gå vidare till referat. Klistra in samma referat som du gjort förut och tryck på spara. 

Rapportera närvaro

· Gå in under ”Närvaro/LOK-stöd” i vänster menyn

· Klicka på fliken ”Ny närvarorapport”
· Markera aktuell händelse och klicka på nästa

· Enklast är att klicka på rutan längst upp ”Markera alla ledare/spelare” och sedan klicka bort de som inte har varit med.

· Klicka på spara.

