Skapa aktivitet eller nyhet
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Sprakeafé pd onsdagar p5 Gamlegérden, Kristianstad

Hej fortroendevald*!

Kul att du vill Iagga upp innehdll pd er
féreningssida. En uppdaterad, levande hemsida
gor det enklare for bade befintliga och poten-
tiella medlemmar att veta vad som hénder och
engagera sig i féreningen.

Att publicera nyheter och aktiviteter pd er for-
eningssida dr enkelt eftersom du anvdnder ett
webbformuldr. Formuldret ar Iatt att fylla i och
anpassar automatiskt layouten pd dina artiklar.

| den har guiden gdr vi igenom publiceringen
steg for steg och ger dig ndgra forslag for ett
dnnu battre innehdll.

Lycka till!

*Fortroendevalda som har behérighet att public-
era nyheter och aktiviteter pa er féreningssida ar
endast de som har ett stdmmovalt styrelseuppdrag
i féreningsstyrelsen.

Tips! Spara den har filen pa din

= dator sd kan du enkelt 6ppna
den ndsta gdng du behdver hjalp
att publicera en nyhet eller en
aktivitet.

Bild

Ndr du valt att skapa en aktivitet eller nyhet
oppnas ett formuldr. Langst upp pd sidan har
du en forvald bild. Vill du ladda upp en egen bild
klickar du pd bilden och vdljer en egen frdn dina
egna filer.

Viktigt att tdnka pd ar att bildstorleken madste
vara 1440x585 pixlar fér att visas pd ett bra satt
pa skdrmen. Bilden kommer beské&ras automa-
tiskt, sa tdnk pd att det viktigaste i bilden ska
vara centrerat.

Ndr du laddat upp din bild syns en ruta ddr du
ska fylla i bildtext och fotograf/kdlla.

Bildtexten beskriver vad bilden férestaller och
formuleras sa att den dr forstaelig for personer
med hjalpmedel fér webbldsare (te.x. personer
med med synnedsdttning).

Fotograf/kdlla ar namnet pd personen som har
fotograferat bilden. OBS! Kom ihd&g att bilder ar
skyddade av upphovsrattslagen och inte far an-
véndas hur som helst. Om du vill anvénda en bild
du hittar pd internet mdste du ha fotografens
tillstdnd innan du publicerar den.

Alt-text*

Kélla*




Rubrik

Skriv en kort, kdrnfull rubrik som bade beskriver
din nyhet eller aktivitet och lockar till Idsning.
Rubriken ska max vara tva rader i webbformu-
laret och aldrig ldngre an 70 tecken. Skriv inte
med enbart stora bokstéver. Se ocksd upp sa

din rubrik inte blir en 6verskrift - for det dr stor
skillnad pd& 6verskriften “Loppis i féreningen” och
rubriken “Dags att anmadla sig till féreningens

stora sommarloppis”.
Ingress

Ingressen dr den inledande delen av texten som
kommer direkt efter rubriken. Ingressens text ar
bade fetare och stdrre dn texten i brodtexten.

Syftet med ingressen dr att sammanfatta inne-
hallet och locka till vidare Iasning. Skriv en kort-
fattad ingress utan ldnga, krangliga meningar.
Ingessen far gérna vara pd tva eller tre rader i
webbformuldret. Den ska inte vara Idngre én 300
tecken.

@ Tips! Det finns flera bildbanker pa
= internet dar du kan séka efter ett
passande motiv, ladda ner bilden och

publicera den utan kostnad. Ange foto-

graf/kdlla och las villkoren fér just den
bilden du valt. ndgra exempel pa gratis
bildbanker &r Unsplash.com, Pixabay.

com och Stocksnap.io.

Brodtext

Brodtexten dr sjdlva huvudinnehdllet i din nyhet
eller aktivitet. Har ska all information finnas,
dven den som ndmns i huvudrubriken och in-
gressen. For att underldtta fér Idsaren ar det
viktigt att géra brédtexten “luftig” och Idmna en
rad tom innan du pabérjar ett nytt stycke. Om
texten dr ldng kan du dven anvdnda korta mel-
lanrubriker.

Nar du ska skriva ut citat frdn en person bérjar
du alltid pd en ny rad och anvdnder pratminus
(tecknet — ) framfor citatet:

— Vi ar mycket néjda med drets hyresférhand-
lingar, sdger NN.

Anvdnd gdérna en punktlista eller nummerlista for
att strukturera instruktioner eller uppréakningar.

| webbformuldret finns knappar for detta precis
ovanfér fdltet dar du skriver in bréodtexten.

Det finns dven en knapp for Iankar, som &r bra
att anvdnda ndr du vill anvénda ndr du vill han-
visa till exempelvis en tidningsartikel p& Hyres-
gdstféreningens hemsida eller ndgon annan
sida. For att ldgga in en Idnk markerar du or-
det/orden i brédtexten som du vill ska vara en
lank och klickar pé lankknappen (ser ut som en
kedjelank). D& far du upp en ruta med namnet
“insert link” och i faltet “url” klistrar du in web-
badressen du vill att ldnken ska leda till. | faltet
"target” (mal) valjer du "new window” for att
sidan ska dppnas i nytt fonster.

Har skriver du en obligatorisk brédtext. Klicka pa texten for att redigera. Du kan

ocksd FGILRGLGT och listor hér.

Insert link X

Url |

Text to display skapa lankar
Title:

Target None

n ki



Forfattare - endast for nyheter

Skriv in vem som dr avsdndare till nyheten, till
exempel ditt eget namn eller “Styrelsen i hyres-
gdastféreningen X”.

Aktivitetens datum, starttid och
sluttid -
endast for aktiviteter

Ndr ager aktiviteten rum? Fyll i datum, starttid
och sluttid. Du kan dven vdlja om det ar en fler-
dagarsaktivitet eller en dterkommande aktivitet
genom att valja datum i kalendern. Klicka pa
plusset efter ditt valda datum fér att ldgga till
fler dagar.

Kontaktperson och telefonnummer -
endast for aktivitet

Skrivin namn och telefonnummer till personen
som ansvarar for aktiviteten, s att |dsaren vet
vem hen ska kontakta vid fragor.

Amnestaggar

Vdlj en eller tvéd Gmnestaggar som bdst beskriver
vad din nyhet eller aktivitet handlar om. Vdara
dmnestaggar gor det enklare for ldsaren att
hitta nyheter och aktiviteter inom ett specifikt
dmne.

Malgrupp

Vilken ar malgruppen fér din nyhet eller aktivitet:

branschaktérer/samarbetspartners, fértroen-
devalda, medlemmar, potentiella medarbetare?
Vdlj det alternativ som passar bést. Genom att
valja en malgrupp ser du till att din nyhet eller
aktivitet ndr personer som du vill ska lGsa om
den.

Startdatum?®
2019-11-05 [#]

Slutdatum
Slutdatum

i Movember 2019 ,

285 29 30 3 1 2 3

<@ -

nm 22 13 ¥ B W W

L
(=]
0

10 i
tninggata

3 ¥ N0 N ¥ B M

A5 M XK 8 2% 30

Syfte

| vilket syfte publicerar du nyheten eller aktivite-
ten? Vdlj det alternativ som passar bast i listan.
Precis som med valet av malgrupp dr det viktigt
att vdlja ratt syfte.

Skapa en aktivitet/publicera

Klicka pé 'Skapa en aktivitet' nar du ar klar med
ditt innehdll. Din skapade aktivitet/nyhet kom-
mer att skickas till en redaktér pd din region for
att publiceras. Har du fragor eller behéver hjdlp
kan du kontakta ditt regionkontor fér mer infor-
mation.



