Instruktion för att skriva dansprogram, annons, m.m.
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Klicka på nyckeln  [image: image2.emf]

 för att komma till lösenordsidan
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Välj förening och skriv lösenord. Klicka OK .
Lösenordet är snoa + ????
 Klicka [image: image4.emf]

 och du kommer till redigerarsidan.

Nu kan du skriva in ert dansprogram, lägga in en annons på Alldans, m.m.

Inskrivning av danser/orkestrar i danskalendern och hemsidans kalender
 [image: image5.emf]

 Klicka dansprogram
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Skriv lösenordet och klicka OK. 
Klicka [image: image7.emf]

Följande bild visas

 Ska du första gången skriva in en ny dansdag klickar du först på Månad (ovan)
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Du får upp din förenings införda dansdagar vilka du kan 2 Ändra eller 3  Ta bort 

Ny dansdag

För att lägga in en ny dansdag – klicka månad -  gå till aktuellt datum klicka 1 Ny.
Du får upp följande bild
[image: image9.emf]


1. Tid 

2 Orkester.

     Finns inte orkestern – skriv i 3 gråa rutan (meddela mig, så lägger jag in den i databasen)

4 Dans 1 Välj  dans 

     Finns inte dansen skriv i 5 gråa rutan (meddela mig så läggs den i databasen)
     OBS Du ska inte skriva något annat än dansnamn samt orden Repetition eller Avslutning.

6 Dans 2  Välj, om ytterligare dans ska visas.
    Finns inte dans 2 eller fler än två danser, så skriv alla i 5 gråa rutan 

7  Inforutan. Här kan du skriva in extra information som se hemsidan, anmälan

8 Färg.  Vid speciella tillfällen, kan man lägga in färg i föreningsrutan. Markera vid Ja.
 Vill ni ha er danskalender i mobil eller hemsida skriv till info@alldans.se

Instruktion för inskrivning av artiklar (Skriv ut och lägg vid datorn)
Din första artikel.
Välj  Annons eller  Forum (Se  1 i figur nedan)
Skriv rubrik i  2
Skriv texten under rubriken i 3
Skriv ditt namn i 4 (Namnet med dagens datum kommer att stå vid artikeln)

Skriver du en Annons, ska du skriva in slutdatum, då den inte ska visas på Internet.
Programmet tar bort annonsen. Annonserna läggs med det närmaste datum först på sidan.
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Klicka Spara  vid  5
    ..och din artikel är klar.
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Vill man se hur artikeln ser ut på Alldans, klickar man Hämta  [image: image12.emf]

  7
Lägga in en ny bild
En bild laddar du ned på samma sätt som bilagan i e-postprogram
6. Klicka  Bild  [image: image13.emf]

 så visas:
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Klicka Bläddra -  hämta en bild  – klicka Ladda ned bilden 
I högra gula kolumnen visas bild och texten
Ta bort eller ändra en bild
6. Klicka Bild [image: image15.emf]

  och om en bild redan finns visas 
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Vill du ta bort bilden klicka Ta bort bilden.
Vill du ha en ny bild, klicka Ladda ned bild. Den gamla ersätts med nya bilden.
Ändra eller ta bort en artikel.
Vill du ta bort artikeln klicka  Ta bort  artikeln  [image: image17.emf]


Man ändrar en artikel genom att först klicka Hämta  [image: image18.emf]


Man kommer då till sidan Alldans och under varje artikel står det Redigering av + föreningens namn.

Sidan ser nästan ut som den allmänna Alldans förutom att

2. En ny rubrikram visas där det finns en länk Till webbsidan  och där står också vem som är inloggad. 

3 Klickar man på föreningar kommer man till en adresslista där man kan skriva in sin förenigs data.
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Ändra artikel

  Varje artikel avslutas med Redigering av  ….(föreningens namn)

   Klicka på Redigering av … 

Nu kan du ändra i artikeln och klicka Spara
Detta är den kunskap du behöver för att kunna lägga in en vanlig artikel.

När du kan detta kan du gå vidare till övriga finesser.

Övriga finesser
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Den artikel du arbetar med visas i den gula rutan 1 till i högra kolumnen.

Alla artiklar, blogg, dansforum, annonser, som föreningen redigerat ligger under varandra i högra  kolumnen. 2
Lägga in video från  [image: image21.emf]


Du kan lägga in en video från YouTube. Gå till YouTube  www.youtube.com
Där väljer du din video
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Du ser då webbadressen enl. bilden ovan

Kopiera webbadressen. (Ctrl + C ) d.v.s. Håll ned Ctrl-tangenten och klicka på C.

Gå till redigerarsidan och klicka  [image: image23.emf]

 3
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 I textrutan klistrar du in webbadressen  (Ctrl + V).

Tabort  YouTube-videon

Klicka  [image: image25.emf]

  och nu visas
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Att lägga in en bilaga [image: image27.emf]


Som i ett e-postprogram kan du här lägga in en valfri fil med dokument, videor, bilder,….

Klicka Bilagor [image: image28.emf]

 så visas
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Klicka Ladda ned filen och en länk till filen visas under artikeln
Ta bort en bilaga 

Klicka Bilagor [image: image30.emf]

 och finns det en bilaga så visas
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Vill du ha en annan bilaga ladda ned den och den gamla försvinner
Vill du ta bort bilagan klicka Ta bort bilagan.

Större textruta [image: image33.emf]


Klicka Stor textruta för större textruta. (Se vid 4  i fig ovan).
Klicka Normal för att återgå till den mindre textrutan.
Vill du ha valfri storlek, håll ned muspilen vid // och dra.
Textrutan  [image: image34.png]@@ o




I  Textrutan 5 kan du formatera texten som i ett ordbehandlingsprogram. 
Kopiera inte in text från andra program. I dessa kan finnas styrtecken som förstör Layouten på Alldans. Har du t.ex. ett Wordprogram lägg det som en bilaga.
Färg [image: image35.emf]


Markera texten och klicka på färgikon samt välj färg
Länkar [image: image36.png]
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Markera texten -  Klicka  [image: image38.png]


   -  Skriv länken inkl http://. -Klicka sedan Spara. 
Man skriver i skriptbaserat fönster. Är detta spärrat på din dator kan man ändra detta tillfälligt.
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Vill du ta bort länk -  Markera länknamnet och klicka  [image: image40.png]€2



  , (eller ta bort hela länknamnet med Delete).-   Klicka sedan Spara.
 
E-postlänk i texten
Skriv e-postadressen och en länk bildas till e-postprogram.
Smile-ikoner [image: image41.emf]

Sätt markören där ikon ska vara och klicka valt ikon. Klicka sedan Spara
HTLM_tecken [image: image42.png]



Du kan se texten med html-tecken genom att klicka [image: image43.png]


. Vill du skriva in egna html-tecken går det om du sedan åter klickar [image: image44.png]


och sedan sparar
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 Infosidan 6 är inte klar.  7 [image: image46.emf]

 För dansledarna.
