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Manual med évningar for EPiServer

Alla punkter nedan markerade med en bokstav dr en 6vningsuppgift att genomféra under dagens
utbildningspass. Alla punkter nedan markerade med en siffra ér en héinvisning till manualen som ligger
efter punktlistan nedan.

1. Hitta ensida
a. Hitta sidan "Utbildning i EPiServer"

2. Skapaensida
a. Skapa en testsida under "Utbildning i EPiServer"

3. Skapa block
a. Skapa ett grupperingsblock i bottenytan pa din testsida. Grupperingsblocket ska
innehalla en kontakt, en lankpuff och ett relateratblock.
b. Skapa en dokumentlista i innehallsytan pa din testsida.

4. Skapa ett formular
a. Skapa ett formular med minst tre fragor.
b. Formuléaret ska skicka en mailkopia till din egen mailadress. Mailkopian ska innehalla en
sammanstallning av alla svar.
c. Prova att anvanda formularet och ta darefter ut en excelrapport éver inlamnade svar.

5. Lagg till en bild, fil eller dokument
a. Ladda upp ett dokument och lagg det efter din text pa sidan och i ett
dokumentlistablock.

6. Skapa en kalenderhédndelse
a. Skapa en kalendersida som undersida till din testsida. Lagg dven till en bild i toppytan
fran bildarkivet (marknadsbilder/kalender).
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1. Hitta en sida

Hur hittar man en sida?

Antingen kan du leta upp en sida via sidtrddet. Sidorna ligger | samma ordning som du hittar dem pa
webbplatsen, vilket du ser | url-adressen eller brodsparningen, t.ex. https://epi-
admin.hv.se/forskning/Produktionsteknik vast/utbildning/

Start > Forskning > Produktionsteknik > Utbildning

eller hittas har:

= Start
Hitta utbildning
@[ Forskning
Larande i och fér det nya ar...
Barn-och ungdomsvetenskap
B[ Produktionsteknik
var forskning
Projekt
Forskare & Doktorander
Publicerat

[ Utbildning

1
4

Andra alternativet ar att s6ka upp en sida. | sokfaltet kan du s6ka pa alla sidor som finns | EPiServer,
vilket dven innefattar personal, program, kurser, kalender, nyheter och alla engelska sidor.

Du behdver veta vad sidan heter, eller i alla fall ett ord i sidans namn, sa kommer det dyka upp |
trafflistan.

Tank pa att rubrik och titel pa sidan kan skilja sig. Till exempel sa heter den hér sidan "Utbildning" i
menyn sa nar jag soker pa rubriken pa sidan sa far jag manga traffar pa andra sidor sa sidan blir svar att
hitta nar jag soker pa den:

Webbplatser Aktiviteter

'Q utbildning i produktionsteknik o)
¢ LI Produktionsteknik- skarande bearbetning
Produktionsteknik
Produktionsteknik-matlab
Utbildning
Utbildningen
Produktionsteknik - industriautomation
Produktionsteknik, magister, 60 hp
Produktionsteknik
Utbildning

Forskarutbildning

Personal

Exempelsidor att titta p3


https://epi-admin.hv.se/forskning/Produktionsteknik_vast/utbildning/
https://epi-admin.hv.se/forskning/Produktionsteknik_vast/utbildning/
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2. Skapa en ny sida

Borja med att leta upp sidan "Utbildning i EPiServer" som ligger under "Exempelsidor att kopiera". Du
kan antingen leta upp den i tradet eller soka efter sidan i sokfaltet langst upp i tradet.

Nar du har hittat sidan, klicka pa den lilla menysymbolen till hdger om sidans namn och dérefter skapa
"Ny sida".

(7] B s rean

B [ Exempelsidor att titta pa Identitetsnyckel
[5 omradeslandningssida
[§ standardsida
[ utbildning EPiServer e
[ [special]
o # Bibliotek

B ny sida
X Klipp ut
I Kopiera

o # Uddevalla Symposium

W Flytta till papperskorgen

| listan med sidtyper, valj "Standardsida". Dop din sida till ditt eget namn, det har kommer vara din
testsida under utbildningen.

Nyhetssida —  Standardsida
Det finns ingen beskrivning Det finns ingen beskrivning
tillganglig tillganglig

Nu ar din sida skapad!
Langst upp pa sidan kan du se instéllningarna for sidan:

e Namn; Ar det namn som syns | menyn och brédsparningen

e Namn | url; Ar den text som syns | urladressen (min sida far https://epi-
admin.hv.se/exempelsidor/utbildning-episerver/elin-b/)

o Enkel adress; har kan du goéra en kampanjadress ("Enkel adress") som hamnar direkt efter hv.se.
Nedan har jag lagt till www.hv.se/elinb



https://epi-admin.hv.se/exempelsidor/utbildning-episerver/elin-b/
https://epi-admin.hv.se/exempelsidor/utbildning-episerver/elin-b/
http://www.hv.se/elinb
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Namn | Elin B Synlig far Alla Hantera

Namn i URL elin-b Andra sprak sv

Enkel adress elinb Andra ID, typ 28608, Standardsida
[ visa i navigering Verktyg

Innehall Meta Gamla uppgifter Installningar Sitemap

Dags att lagga till information! Klicka pa formuldrknappen (gulmarkerad nedan) langst upp till hoger for
att se alla falt och blockytor pa sidan som du kan fylla med text.

Borja med att lagga till en rubrik, en ingress och lite vanlig text. Nar du lagger in den vanliga texten,
anvand dig utav stilarna rubrik, underrubrik och brodtext | textredigeraren.

I 4+ (1 O 55 (Ga ==

B 7 ||:= i=| Brodtext - Q [wrm Stycke -
Stilar
rest RUBRIK H2
Rubrik H3
} Brodtext

Fyll sedan I ditt eget namn | féltet "Redaktor”. Om du borjar skriva nagra bokstaver sa kommer ditt
namn dyka upp | listan.

B T SR

Elin Almeér

Elin Behrns

Elin Giertz

T
Redaktdr =Ml Behrns o

Grunden till din sida ar nu fardig. Nu kan du klicka pa "publicera"”, vilket kommer gora sidan synlig pa
webbplatsen.
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Senast dndrad av dig,
for 5 minuter sedan.

W

Inte publicerad dn

Schemal3gg publicering

Inte publicerad dn | Publicera? -~ v Klar att publicera

:5\?6‘"5?3 till publicerat
->

Om du vill se hur sidan blev pa webbplatsen sa kan du klicka pa lanken "Visa pa webbplats" som dyker
upp under publiceraknappen efterrat.

Har inte andrats sedan senaste publiceringen

Senast publicerad av
Dig, i dag 09:38
Visa pd webbplats

Schemaldgg publicering

]

Aterstall till publicerat
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3. Skapa block

Ett block ar en funktion, en lank eller en lista som man kan dra in pa sidan. Nar man ska skapa ett block
sa maste du forst veta vilken typ av block du kan lagga vart;
Det finns tre olika stallen du kan lagga block:

1.

Efter texten finns en yta som heter "Innehallsyta". Nar du ldgger nagot dar far blocket samma

bredd som texten (960 pixlar). | denna yta kan du lagga utbildningslistningar, dokumentlista,
formular och dragspelsblock (= sant som liknar text).

Text

- Q| wim

(| " By +

B I

e

Brodtext

Stycke

Element: p

Innehallsyta

Du kan sldppa innehdll har, eller skapa etk nytt

block

2.

| "bottenytan", vilket dr den avslutande delen pa sidan. Den ytan &r antingen 1560 pixlar bred
eller fullbredd (lite beroende pa block). | denna yta kan du lagga alla 6vriga block t.ex.

grupperingsblock. Exempel pa detta ar kontaktuppgifter till personal.
Bottenyta

Du kan slappa innehall har, eller skapa ett nytt
block
Redaktdr Elin Behrns

3.

| texteditorn MEN! Det &r bara vissa unika block fom far laggas har (skrivregler, mm). Be
webbsupporten om hjalp om du vill gora detta.
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4. Pa startsida, omradessida, nyhetssidor och kalendersidor finns dven en toppyta. | denna kan du
enbart lagga en bild eller film som blir helsidesbredd.

Nér du ska skapa ditt block, se till att du | hégerpanelen markerar "For denna sida" (se bild nedan). D3
laggs blocket pa din sida och kan inte anvandas nagon annanstans. Det blir ocksa enkelt for dig att se nar
du aterbesoker sidan vad som finns har. Alla block du skapar pa sidan ldggs | listan under (se t.ex blocket
"mer information" pa bilden nedan).

LR

m Media Formular

Q

B[&] For alla webbplatser
B3| ] Bilder
L] Co-opwebben
| ] Dokument =-
| EPiServer Forms

B3| | Globala block

L VFU-webben

For denna Sida =-

El mer information

Det finns tva satt du kan skapa ett block pa:

Antingen gar du till ytan som du vill lagga blocket i, klickar pa "Skapa ett nytt block", véljer det block du
vill skapa i listan och fyller i installnignarna.

Inneh3llsyta

Du kan slippa innehall har, eller skapa ett nvtt
block

Andra alternativet dr att ga till hogerpanelen, markera "For denna sida", och klicka pa "+" lanst ner |
panelen (se bild ovan). Efter du ar fardig med installningarna av ditt block sa drar du istéllet blocket fran
hogerpanelen till innehallsytan pa sidan.

Om blocket inte gar att dra in | ytan eller inte finns tillgangligt i blocklistan sa betyder det att detta block
inte kan ligga | denna yta. Prova att lagga den i en annan yta.
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3.1 Grupperingsblock

Grupperingsblock ar den vanligaste typen av block som du kommer att anvdnda. Visuellt erbjuder den
inte mer an en rubrik och linje, men funktionsmassigt tillater den dig att gruppera andra block och t.ex
kunna anvanda swipe. Du kan vélja att ha 2, 3 eller 4 block i bredd (se bild nedan).

MER INFORMATION

Webbadministrator

o ¥ - Elin Behrns
RELATERAT ) & Email: elin.behrns@hv.se
> En sida med mer info STANDARDSIDA" SOM HAR \ Telefon: 0520223076
> Enannan sida ALLT Mobil: +46721600107

> Extern webb med mer info Rumsnummer: D353

Lar dig mer ) Lneiiiae;

Borja med att skapa grupperingsblocket genom att klicka pa "skapa nytt block" bottenytan eller pa "+"
i hogerpanelen (OBS! Se isafall till att "for denna sida" &r vald)

I VHU-wWeDDen

Bott t . =
oteny™a | Fér denna Sida =

B mer information

u B mer information

Du kan slappa innehall har, eller skapa ett nytt
block

+ = a-

Redaktor | Elin Behrns | - |

For att kunna ldgga till innehall sa maste du forst skapa/publicera blocket, sa skriv din rubrik, valj hur
manga block du vill kunna visa i bredd och klicka sen pa skapa (bla knapp nedan).
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Nytt block: Grupperingsblock

Far denna Sida m

Namn | mer information |

Ytterligare egenskaper

Kategori Lagg till en eller flera
kategorier

Rubrik | mer information |

Innehallsyta

Du kan slappa inneh3ll har.

[ svepning tilldten

Elementbredd i 3 | :
block

Ovagg till kant

Oppna blocket pa nytt genom att klicka pa den lilla menysymbolen bredvid blockets namn och darefter
pa "redigera"

B mer information =~

Redigera

X Klipp ut
Hj Kopiera

H Flytta till papperskorgen

Innuti grupperingsblocket har du nu fatt en lank, "skapa ett nytt block", i blockytan som du kan anvinda
for att lagga till block.

Innehilisyta
Y Bl Relaterat

B standardsidan som har allt

[ Elin Behrns

Du kan slappa inneh3ll har, eller skapa ett nytt
block

Nar du ar fardig, klicka pa publicera och darefter publicera dven om sidan.

Andringar att publicera | Publicera? -~
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3.2 Lankpuff

En lankpuff ar en enkel Iank till en intern eller extern sida. Rutan innehaller en rubrik och en lankad text.

STANDARDSIDAN SOM

HARALLT

L&r dig mer )

Skapa blocket genom att klicka pa "skapa ett nytt block" eller pa "+" i hogerpanelen (OBS! Se till sa att
"for denna sida" ar vald).

Fyll i rubrik och valj farg (du far inte valja vit).

Fyll i samma lanktext i falten "titel" och "text" och valj sedan vilken sida du vill lanka till.

Kategori . Ligg till en eller flera ‘
| kategorier |

Rubrik | standardsidan som har a |

Tema Brunt | =

Lank

Titel | Lar dig mer |

Text | Lar dig mer |

Lank | Standardsida (] ‘ E]
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3.3 Relateratblock

Ett relateratblock ar en ruta med flera lankar innuti. Du kan skriva en rubrik och lagga till interna och
externa lankar. Du kan dven lanka till media och mailadresser.

RELATERAT

> En sida med mer info
> En annan sida

> Extern webb med mer info

Skapa blocket genom att klicka pa "skapa ett nytt block" eller pa "+" i hdgerpanelen (OBS! Se till s3 att
"for denna sida" ar vald)

Du lagger till varje lank pa samma satt som du lagger till ett block i en yta.

Du kan aven valja farg pa blocket. Vi rekommenderar ljusgra eller gra da det blir mer lattlast. Du far inte
valja vit (skrivregel).

Kategori Lagg till en eller flera | N |
kategorier W

Rubrik Relaterat

Kort

informationstext

Tema Ljusgratt | =

Lankar . ,
& En sida med mer info =-
& En annan sida

& Extern webb med mer info

Har kan du slappa innehall.
Du kan ocksa skapa en ny lank.
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3.4 Kontaktkort

Ett kontaktkort hamtar en bild och dina kontaktuppgifter fran MittKonto. Den lankar dven till din
personsida pa webbplatsen (Lds mer) dar man kan ldsa mer om dig.

Webbadministrator

Elin Behrns
Email: elin.behrns@hv.se
Telefon: 0520223076
Mobil: +46721600107

Rumsnummer: D353

Las mer )

For att lagga till ett kontaktkort i en yta, leta upp den anstalldes personsida | sidtradet som ligger under
Start / Personal / Férnamn Efternamn
(OBS! Anvand inte sokfunktionen) och dra sedan in den till blockytan.

B[ Kalender W Instaliningar

[ sék
Kategori Ligg till en eller flera
B | j Pers 99 -
O kategorier -
— =
\
gneta Der Nederlanden - Rubrik | mer information |
.
[ Agneta Fridolfsson .
~ Inneh3lisyta
[ Agneta Hjelm Persing ~ 1 H Relaterat
(3 Ahmad Ahmadi N B standardsidan som har allt
[ Akbar Khodabandehloo ~
Y [ Elin Behrns
[ Alastair Henry ~
[ Alejandro Crespo ] N /[-\ u
. \
[ Alexsandra Flinck Q ) . P
Afrah Abdullz [Du kan sldppa innehall har, eller skapa ett nytt
[ Alfred Holl (- ] | block
[ alirera lavidi-Shirvan [ ]
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4. Skapa ett formular

For att skapa ett formular, klicka pa "skapa ett nytt block" i innehallsytan pa din sida eller pa "+" i
hogerpanelen (OBS! Se till s att "for denna sida" &r vald) . Du hittar blocket for formular langst ner
bland valbara block, "Formularbehallare"

Borja med att fylla i rubrik och beskrivning och publicera sedan formularet for att spara.

Oppna formuliret igen

[# formulz =
Redigera

B mer inf
X, Klipp ut

i Kopiera

W Flytta till papperskorgen

Borja med att valja ett satt for hur du vill att ifyllaren av formularet ska fa bekréaftelse nar formularet
skickas. Det finns tre satt attt gora detta pa:

e man kan visa ett sammanfattande bekraftelsemeddelande efter formularet skickats
e man kan visa en specifik sida efter formularet har skickats
e eller sd kan man visa ett eget skrivet meddelande efter formularet skickats

[Ovisa sammanfattande bekraftelsemeddelande efter formularet skickats

Bekriftelsemeddelande

Visa sida efter |

formuldret har

skickats

Visa meddelande [ma| -~ i < [0 0 (|| =

efter formularet —_—

skickats (visas inte B 7 |i= i=| Brodext |- Q | SR .

om anvdndaren
skickas till en ny
sida efter postning)

Element: p

Ga déarefter vidare genom att bocka alla fyra féljande rutor:
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[ Till3t anonyma postningar
[ Tillat flera formularpostningar fran samma IP-adress/cookie

[ visa navigeringsfalt om formuldret har flera steg

MaTillat atkomst till formuldrdata genom service-API:et,

Slutligen ar det dags for att lagga till de fragor som du vill att formularet ska innehalla. Detta gor du

o

genom att klicka pa "bladdra" i formularytan.

Formul3drelement

Du kan slappa formuldrelement har eller bladdra.

Tank pa nar du skapar en textruta for epost att bocka i kryssrutan "epost"

validering [[] obligatoriskt
] rReguljart uttryck Andra

E-post

D Datum (DD/MM/
RRAR)

D Datum (MM/DD/
RRAR)
Datum (BARE-MM-

O DD)

Nar du ar fardig med att lagga till alla fragor, lagg till en sista funktion som ar en "skickaknapp". Denna
hittar du i samma bladdra-lista dar du hittade de andra frageelementen.

Formuldrelement
Namn

meddelande

Epost

Skicka

Du kan slappa formuldrelement har eller bladdra.

Nu ar du klar med ditt formular. Klicka pa "publicera" och publicera sedan dven om hela sidan pa nytt.
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4.1 Lagga till en mailkopia

Om du vill fa en mailkopia pa varje svar som kommer in pa enkaten, valj att ga in pa formularets
installningar genom att klicka pa fliken med samma namn (se bild). Klicka darefter pa "+" for att komma
in i mailverktyget.

Inneh3ll Installningar

Metadata

@ spara formularpostningar
Skicka e-post efter formularet skickats
[+

Frdn Till Amne Meddelande

gliga objekt.

| installningarna for mailkopia, skriv in:

e Vem som ska sta som avsdndare av mailet (viktigt ifall mottagaren svarar)
e Vem som ska fa mailet t.ex. du sjalv eller ifyllaren

e Amnesrad

e Meddelande
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Skapa e-postmall X

Fran | servicecenter@hv.se |
Till | min.maili@hv.se, #Epost# |
Amne |Tack for din anmalan! |
Meddelande
| R L e (T O O (| =
B 7 = i= Stilar - || e Q| wm Stycke -

Tack for din anmélan!

Esmmnar}-#

Lagg till Avbryt

| mottagarfaltet kan du lagga till ifyllarens epost (om du har en fraga efter denna och har |
installningarna for frdgan bockat | att det ar en epost-fraga). Detta gor du genom att stdlla muspekaren |
faltet och sen trycka pa knappen "Infoga platshallare". Du far da upp en lista pa alla dina fragor i enkaten
sa da kan du valja den epostfraga du skapat (se bild ovan och nedan).

Vvalj ett objekt

sUmMmary
Mamn
meddelande

Epost

Pa samma satt kan du dven lagga till en sammanfattning av ifyllarens alla val. Stall muspekaren |
meddelandefiltet, infoga platshallare och valj "summary" (se bilderna ovan).

Publicera!
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4.2 Hamta ut en excelrapport

For att se alla svar som har kommit in | formularet sa kan du byta visningsvy. Under formuladrvy-knappen
finns nu en ytterligare vy som kallas "Formulardata".

Inga andringar att publicera Alternativ -~

« HI P3 sidan-redigering

o—
= Alla egenskaper

= Formulardata

Har kan du se alla svar som har kommit in, du kan sortera dem pa datum, anvdandare, mm.

Fir denna Sida =
# formulir —

Formulardata

Frin datum | ‘ ~ | Till datum | | - | [ Endast slutférda Sok A
Namn meddelande Epost Inskickat fran Tid Av anvandare Slutférd
Elin test 1 elin.behrns@hv.se Elin B 2017-01-17 17:11:20 050197 v

Om du vill ta ut en exelrapport med dina svar sa klickar du pa "exportera som.." Och viljer det format
som du vill exportera datan som (.xml for exceldata).

4.3 Mer om formular

Ytterligare manual for formular finns har:
http://www.anstalld.hv.se/Media/Get/28617/hur-skapar-man-ett-formular.pdf



http://www.anstalld.hv.se/Media/Get/28617/hur-skapar-man-ett-formular.pdf
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5. Ladda upp en bild, fil eller dokument

For att kunna lagga till en bild, ett dokument eller fil pa din sida sa maste du forst ladda upp den i bild-
eller dokumentarkivet. Alla bilder laggs | mappen "Bilder" och alla dokument laggs i en undermapp till
"Dokument". For att se dessa maste du vara noga med att ha fliken "Media" markerad (se bild).

LR -

Block m Formular

Q

=@ For alla webbplatser
B | Bilder =-
L] Co-opwebben
B[] Dokument
B ] Forska
[] Studiegang

Ladda upp filer genom att slappa
dem hadr, eller klicka och bladdra

@ 22ccf75ca51b09243df4a3013f..
|
l‘ angela-pavasovic.png

+f=- G-
For att ladda upp bilden eller dokumentet, klicka pa den mapp dar du vill lagga filen och darefter pa "+"
langst ner i hogerpanelen (se bilden ovan). Valj darefter din fil pa datorn och ladda upp.
Ladda upp filer
For alla webbplatser > Bilder
[+]

MNamn Storlek Status

Nu kan du hitta filen inuti mappen och kan dra in dem pa din sida MEN! De kommer inte synas pa
webbplatsen om du inte fyller i beskrivning av bilden/dokumentet.

For att lagga till beskrivning av bilden/dokumentet sa klickar du pa den lilla menysymbolen bredvid
filnamnet och véljer "redigera" (se bild)
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B Dokument
B[ Forska
[ studiegdng

n Ladda upp filer genom att slappa
dem har, eller klicka och bladdra

g 22ccf75ca51b09243df4a33013f...

' Oppna i Bildredigeraren

-

& Ladda ner

x Klipp ut
Grundl LGHEE]

Py W Flytta till papperskorgen

Klicka darefter pa formuldrvyn

) —

Fyll i de falt som efterfradgas och publicera dina dndringar.
Nu kan du anvanda filen!

Du kan dven anvanda dig utav sokrutan i hogerpanelen for att hitta dina filer pa samma satt som du kan
gora | sidtradet.



5.1 Lagg till en bild eller dokument i text
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For att lagga till en bild eller dokument efter text pa en sida sa staller du muspekaren | textredigeraren

och drar déarefter in filen fran hogerpanelen (se bild).

Text [ FRiServer Forms
= e [0 d (|| = “ Ladda upp filer genom att sldppa
B 7| := i=| Brodtext e Q| /wm Stycke = dem har, eller klicka och bladdra
% 22ccf75ca51b09243df4a3013f...
test
N l‘ angela-pavasovic.png =g
angela-pavasovic.png ( r
k// “7’:')1 annika-blixt.jpg
ksl 4
-
m annonsruta.jpg
Element: p Yy + = -

OBS! For att kunna anvanda och se bilden pa en sida,
klicka pa “Publicera”

Far alla webbplatser » Bilder » Forskning
[FlInvigning Primus 8 mars 2018.jpg

maste du fylla | tva falt for bilden och darefter

+ Tillbaka Andringar du gér har paverkar minst 2 objekt

Namn | Invigning Primus 8 mars . | Synlig for
Namn i URL invigning-primus-8-mars-2... Andra Sprak
1D, typ

m Installningar

Kategori

Lagg till en eller flera |T|
kategorier

Ange Alternativ text | Signering Primus ‘
(beskl;iv bildens
innghall)

Obligatoriskt falt

Fotograf (Behdver [Robert Svensson
endast anges om det
inte ar Hogskolan

Vést)

5.2 Lagg till ett dokument i dokumentlista

Alla Hanters

40661, Bildfil

Verktyg

Skapa ett block i innehallsytan som heter "dokumentlista", dra darefter in dokumentet fran

hogerpanelen till ytan innuti dokumentlistan.



Nytt block: Dokumentlista

For denna Sida

Mamn [ Mytt block l

£ (o
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@. Sok

=[] For alla webbplatser
@l Bilder
[ Co-opwebben

Ytterligare egenskaper

|

Kategori Lagg till en eller flera
kategorier

Rubrik |' |

Objekt

| [El KOM bygga ny webb.pptx

Du kan slappa innehall har.

test av excel.xlsx

|5 Dokument

[ studiegdng

[ styra och leda
B[ stodja
a1 Utbilda
[ Fpigarver Formes

o

Ladda upp filer genom att sldppa
dem har, eller klicka och bladdra

Team Agera Fulltextrapport.pdf

team-agera-rapport.pdf

test av excel.xlsx
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6. Skapa en kalenderhandelse

For att skapa en kalendersida, klicka pa den lilla menysymbolen bredvid manadens sida under
"Kalender" i sidtradet och valj att skapa "ny sida" (se bild) .

[ Ar student

[ Aktuellt Kategori Ligg

B[ Kalender

[ December =

[ Nowvember

@ [ Oktober 3 Klipp ut
I Kopiera

[ September
[ Augusti

[ Juli

E LR e rl

W Flytta till papperskorgen

| listan Over sidtyper, vélj "Kalendersida"

Borja med att kategorisera handelsen genom att klicka pa "+"

Kategori Ligg till en eller flera - |
kategorier

och darefter valj de kategorier som passar hdandelsen (under nivan "Kalender")
Vélj kategorier X

Forskning
= Kalender

[ kalender, hela webbplatsen
O suv

O Forskning

[ student

[ sibliotek

O uma

[J Jobb & Karriar

O catc

Nyheter

Du kan nu fylla pa med information som pa en vanlig sida, men det finns nagra tillaggsfunktioner:

e Du maste vilja start- och sluttid (inkl. Datum) och bocka | "visa tid" om det ska synas pa sidan.
e Du behover lagga till Plats (t.ex Hogskolan Vast) och Lokal (t.ex. Sal F123)
e Om handelsen ar 6ppen for allmanheten behéver du bocka i denna ruta

En kalenderhandelse kan vara av 16 olika typer, du maste vélja en (t.ex. Férelasning eller konferens). Om
din héndelse inte passar in i nagon av dessa, vélj "pa gang"



Mamn i URL

Enkel adress

Innehall Meta

Kategori

Toppyta

Rubrik

Handelsetyp

test Andra
P3 gang
Seminarium
Lunchseminarium
Seminarieserie
Temadag Sitemap
Temadagar
Utstalining ra ‘
Foreldsning
Lunchférelasning

Konferens u

Disputation -
. nehall har, ¢

Spikning block

Invigning

Konsert

Massa
eten

Nar du ar fardig publicerar du sidan.

6.1 Mer om kalenderhandelser

Ytterligare manual for kalenderhdndelser finns har:
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http://www.anstalld.hv.se/Media/Get/28618/hur-lagger-man-in-en-kalenderpost.pdf



http://www.anstalld.hv.se/Media/Get/28618/hur-lagger-man-in-en-kalenderpost.pdf

