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INLEDNING

Diabetesforbundets webbplats diabetes.se ar idag en av vara viktigaste kanaler dar
foreningarnas webbplatser ar en del av diabetes.se. Féreningarna ar redaktor for

sina sidor och valjer om man vill arbeta med féreningens sida aktivt eller inte.

Guiden har tagits fram for att ge foreningar stod i arbetet om det finns en énskan
att aktivt arbeta med sidan. Som ett komplement till denna guide finns dven kortare
filmklipp som gar igenom vissa av de moment som CMS-guiden gar igenom.
Filmklippen hittar du pa https://www.diabetes.se/lokal-redaktor

FRAGOR

For fragor som ror behorighet, hjalp med att redigera material eller 6vriga fragor
kontakta forbundets kommunikator.

For fragor som ror uppgifter i medlemsregistret kontakta
Medlemsservice, medlemsservice@diabetes.se, 08-56482100



LOGGA IN

Oppna http://diabetes.se
Logga in med anvandarnamn och I6senord. Varje forening har fatt ett

foreningsspecifikt inlogg med redigeringsbehorighet.
3. Klicka pa den orange "epi” rutan hogst upp i hogra hornet.
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4. Nu visas redaktorsvyn.
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Svenska !
Diabetesforbundet

5. Klicka forst pa knappen Vixla navigeringsfénster och fast den pa sidan

genom att klicka pa nalen.
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6. Klicka sedan pa knappen Vixla resursfénster (mapp-ikon) langst ut till hoger
och fast den med nalen.

Media Forms

Inga dndringar att publicera INMrnaﬁv w |
Q
B4 For alla webbplatser
(2 Diabetesfonden

eva

[ EPiServer Forms
[ Forbundet
[ Gemensamt

[ Recept
\ [ startsida
&  Blimedlem &8 Tidningen
[ Ung Diabetes
@ Geen gé\fa ™ Fér denna Sida

7. Nu kan du borja lagga upp och redigera innehall.

'+ e @ = Ll
“webbnlatur Aktiviteter M_ - — “»«na Forms
a | = a |
- N B4 Forall =
LL L] =| OSyenska " £ Glabetestonden
a8 Admin Diabetesforbundet

[l EPiServer Forms

Ly Frbances Bl Forbundet
B[ Diabates (il Gemensamt
a8 Mediem a
& Recept |
o} Tidningen + = |
il Startsida
e Chili con
Fortroendewebben
Bl Myhater + tiytt block
e carne
B[ kalendarium il
o T En iassiker som dr I8t ot loga T [ |
o3 Recept nabblagad ehill pd ktefdrs med

waker (cookies) ras med nachos. En Form Elements
vardogsrttt med sting Basic Bements I

[ TextioxElomontBlock

8 Ung Disbetes
B[} Dabetesionden
[ ToxtarnaBlemantiiock

B HumberElementiicek,

Har visas alla sidor, t.ex. Innehall pa sidan. Klicka pa Alla Har visas alla innehallsblock, t.ex.
standardsidor, nyheter, egenskaper for att se detaljerad textblock, bilder, formuldr m.m.

kalenderhandelser. Du kan information, puffinformation, SEO som du kan lagga till sidor/artiklar.

soka efter sidor hogst upp. for vald sida/block.




OM FORENINGENS SIDOR

| vdnstermeny under Vdrt arbete finns en mapp som heter
Féreningar. Har finns samtliga foreningars sidor sorterade efter lan.

Som standard har féreningar en sida som dven fungerar som
foreningens startsida. Har finns kontaktuppgifter till féreningen
samt information om vilka som sitter i foreningens styrelse. For
foreningar som vill bygga ut sina sidor sa finns det majlighet att
lagga till undersidor, kalendarium, nyhetslistor och puffar.

c/o: Stig-ake Gronvall Ordftrande

Adress: Berga 416 Stig-Ake Grtinvall
" Sekreterare

241 91 Eslév Hubert Johansson

Telefon: 070-3256851 Kassor

Epost: skane.lan@diabetes.se John Erik Hansson

Ledamot - Styrelse
Willy Oskar Hugo Olsson

Ledamot - Styrelse
Curt Wirstrdm

= Hem
[ Vart arbete

@[] Kontakta oss
@[ Press
e[ Opinionsbildning
B[ Kunskap och inspiration
[} Lediga tjanster
B[ Forskning
[ Foraldraverksamhet
e[ Varldsdiabetesdagen
B[ Samverkan och samarbeten
[ Nationella Diabetesteamet (M...
[ Medlemskap i andra organisa...
B [ Internationellt
[ samarbeten
B[ Féreningar
@[ Dalarnas Lans Df
= [ DF i Jdmtlands Lan
[ DF Strémsund
[% Harjedalens Diabetesféreni...
[% Ostersunds Diabetesférening
[ Df i Norrbottens lan
B[4 Df I Sk3ne Lan

[ Df I Vasterbottens Lan



SKAPA NY SIDA

1. Stall digi menytradet till vanster dar du vill lagga till en sida.
2. Hogerklicka pa menyikonen och valj Ny sida.
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SILLIE Webbplatser Aktiviteter
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[ Férbundet
=/ | Diabetes

[ Kostrad

':j Diabetes forbur

™ vard
[ Lar dig om diabetes
B[ Medlem
B[ Tidningen
[ Sékresultat

[ Fértroendewebben

3. Skrivin ett namn pa sidan och klicka pa den sidtyp du vill lagga till, till
exempel Standardsida.
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o & Admin Namn | Ny sida |

o[ Forbundet
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Sokresultat
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[ Nya Insulinmatare p8 m..

Standardsida
| Nya rén om insulin i USA Anvands for att s
1 Mer bcker | webbshopp... information

i Logga in

o[ Kalendarium




4. Nu ar sidan skapad och du kan borja lagga in innehall.
De bla ramarna markerar olika innehallsrutor for huvudbild, ingress,
brodtext och innehallsblock.

Kostrad

sau DFiabetes foraldre  «—freu

Vard

Brodtext

Lar dig om diabetes

u Du kan slappa innehall hir, eller skapa ettG_—_—_—_g Innehall i form av block

Senast L

0 Har foljer en kortare forklaring av de olika delarna:
= Rubrik: en bra rubrik ar kort och anger vad sidan
handlar om.
= Ingress: en ingress sammanfattar det kommande
innehallet genom att ta fram det viktigaste och ska
locka till fortsatt [asning av sidan.
= Brodtext: ar den I6pande texten dar informationen
skrivs. Anvand garna rubriker.
= Innehadll i from av block &r en yta for puffar som den
vane redaktoren kan arbeta med.
5. Nu kan du ldgga in information pa sidan.
Ditt arbete sparas automatiskt och finns kvar aven om du lamnar sidan.
Nar du &r nojd publicerar du sidan genom att klicka pa knappen
Publicera? Och da blir sidan synlig for alla webbesokare.
- (=
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REDIGERA EN SIDA/LAGG TILL INFORMATION PA EN SIDA

1. Gatill sidan som du vill redigera. Vill du exempelvis redigera brodtexten

klickar du nagonstans inom den bla rutan, som blir gron sa fort du kan

borja redigera.

= [ opinionsbildning
[ Skrivelser, remisser och 6pp...
[ Referensgrupper och rid
& [ Kunskap och inspiration
[} Informationsmaterial
[ Jubileum
[ Lediga tjanster
@[ Forskning
[ Foraldraverksamhet
& varldsdiabetesdagen
@[ Samverkan och samarbeten
=7 Foreningar
@[ Dalarnas Lans Df
e[ DF i Jamtlands Lan
B[ Df i Norrbottens lan
B[ Df I Sk3ne Lan
[ Df I Vasterbottens Lin

e [ Diabetesférening i Halland Lén

m [ Diabetesforeningen Vastra Go...

[’ Diabetesfarening. i Skovde...
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Varldsdiabetesdagen

Den 14 november uppmarksammas Véarldsdiabetesdagen runt om i
virlden. Vérldsdiabetesdagen dr en FN-dag som sétter fokus pa alla
de miljoner ménniskor som lever med, eller riskerar att insjukna i,
diabetes.

Varldsdiabetesdagens bakgrund

Varldsdiabetesdagen, eller World Diabetes Day, startades efter ett initiativ av
International Diabetes Federation (IDF) och WHO 1991 for att uppmarksamma att
diabetes 6kar stort i varlden. Fran och med 2007 & ocksa FN med i arbetet att bekdmpa
okningen av sjukdomen.

Den 20 december 2006 antog FN en resolution dar diabetes lyftes som ett hot mot den
globala halsan. Unikt - eftersom det ar den forsta icke smittsamma sjukdomen som far
den statusen. Genom resolutionen pekar FN pa allvaret i den pandemiska utbredningen
av sjukdomen i varlden och manar nationerna att agera for att oka kunskapen om och

bromsa utvecklingen av diabetes.
[ Sto-Reg:s Diabetesforening

8[7 Diabetesféreningen I Bords Att dagen uppmarksammas den 14 november beror pa att Frederick Banting &r fodd 14

[iiotebargs Diabe esforening november, det var han som tillsammans med Charles Best upptackte insulinet.

[ Df i Lidkeping M.o

[ Of I Mariestad m.o Internationella Diabetesfederationen och logotypen - den bla ringen

&[0 Diabetesforeningen i Ud... & Arligen uppmarksammar Intemationella Diabetesfederationen Virldsdiabetesdagen p&
[ Styrelsen olika satt. 2014-2016 dr temat fér dagen "Healthy eating and diabetes”.
[(j Om oss

2. Nu kan du borja redigera i texten. Till din hjalp har du en editor som du
bland annat anvander om du vill ange rubriker, infoga en lank eller en
bild.

Den 14 nnvember uppmérksammas Vi
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\Varldsdiabetesdagens bakgrund

Vdrldsdiabetesdagen, eller World Diabetes Day, s
International Diabetes Federation (IDF) och WHO

3. Om du klistrar in text fran exempelvis word eller fran ett e-mail sa
rekommenderar vi att du forst klickar pa knappen “Klistra in som text”.
Genom att klicka pa denna knapp sa minskar sannolikheten att
formatering fran andra program foljer med till var webbplats. Andra
programs formatering kan bidra till att text visas pa ett felaktigt satt.




= €
|

ma| <o [T [T g || (] | b

B 7 = i=| stilar "€ —
= i= [h’:hstra in som te:-:ti

=ﬁ || * i
+ 4

4. Ditt arbete sparas automatiskt och finns kvar dven om du lamnar sidan
och aterupptar arbetet vid ett senare tillfille.

5. Nar du ar n6jd med texten sa publicerar du sidan genom att klicka pa
knappen Publicera?.

LAGG TILL BILD ELLER EN PDF

1. For att kunna lagga till en bild behdver du forst ladda upp bilden genom
menyn som du har till héger.

e Om den hégra menyn inte syns sa behover du klicka pa knappen

Viixla resursfénster (ruta med mapp-ikon) langst ut till hoger och
fasta den med nalen.

2. Vaxa till Media.

P&

.E Block m

Q Sik

=@l For alla webbplatser
B[] Diabetesfonden
[ EPiServer Forms
|l Férbundet
Bl Gemensamt
2 Presshbilder
[ puffar
[ Recept
[ Risktest
[ startsida
[] Tidningen
B[] Ung Diabetes

E For denna Sida W

My katalog
&3 Ladda upp filer

3. Valj mapp dar du vill att bilden ska ligga. Vi rekommenderar att ni laddar upp
bilder pa Fér denna sida.
4. Klicka pa meny-ikonen och valj Ladda upp filer.
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Klicka pa plustecknet och vilj fil pa datorn.

Ladda upp filer

webbplatser ) Ung Diabetes
@ 1 fiier
- Storlek Status

Stang |

Klicka pa Stdng nér bilden har laddats upp. Nu visas bilden till hdger och du
kan infoga den pa valfri sida.
Nar du har laddat upp bilden gar du tillbaka till din text dar du markerar var

bilden ska ligga och klickar pa Infoga/redigera bild via editorn.
=

Hﬂ% '#:IJDLEIEIHT"‘L

B 7 IInngaf’rEdigerahild r ' |

=
=y ol T

Du far nu upp rutan Infoga/redigera bild dar du klickar pa knappen Bldddra.
Infoga/redigera bild X

Generelit || Utsesnde || Avancerat |

- Generellt /A
Bildens URL | { |
\
Bildens beskrivhing | \‘r
Titel | | Bliddra |

- For isning

[ Infoga H Avbryt ]

9. Du far nu upp rutan Vdlj innehdll dar du letar upp filen som du har laddat

upp och markerar den och klickar pa ok.



Vélj innehall X

o

@[] Diabetesfonden
[ EPiServer Forms

@[] Forbundet

@] Gemensamt

@[ ] Pressbilder
[ Puffar

B[ Recept

@[ Risktest

@ Startsida

@[ Tidningen

@[] Ung Diabetes

Bl For denna Sida

F Julkort_250px.jpg

o e

10. Du far nu upp rutan Infoga/redigera bild igen. Dar anger du en beskrivning av
bilden. Darefter klickar pa Infoga.
e Vissa besdkare kan av olika anlendingar inte se bilder pa webben.
Exempelvis kravs en beskrivning av bilden for att synskadade ska
kunna forsta vad bilden visar. Darfor ar det bra att ha som vana att

ange bildens beskrivning.

Infoga/redigera bild X

‘Generellt ” Utseende ” Avancerat

- Generellt

Bildens URL |.'EPi5erver 'CMS/Content/contentassets /953a9 b11

Bildens beskrivning | |

Titel | |

[ Infoga H Avbryt l

11. Bilden ligger nu i din text och ar du n6jd sa kan du publicera sidan.



12. Om du vill placera bilden pa ett sarskilt stalle kan du via rutan
Infoga/redigera bild vilja Utseende, dar du exempelvis kan vilja att bilden
ska ligga till hoger pa sidan.

Infoga/rwm X

Cenersitt f{| urseende |\ avancerar |

Justering - Inte satt —— v
_— - Inte satt —-
Dimensianer N .
Baslinje Lorem ipsum,

Toppen Dolor sit amet,

Mitten consectetuer adipiscing
Vertikalymd | loreum ipsum edipiscing
elit, sed diam nonummy

Horisontalrymd | TOPPEN av texten
i nibh euismed tincidunt ut

Botten av texten

lanreat dalare manna

ans Vanster

stil [

LADDA UPP OCH PUBLICERA EN PDF

1. For att kunna lagga till en pdf behover du férst ladda upp dokumentet
genom menyn som du har till hoger.
e Om den hégra menyn inte syns sa behover du klicka pa knappen
Viixla resursfénster (ruta med mapp-ikon) langst ut till hoger och
fasta den med nalen.
2. Vaxa till Media.

L)

Block m
Q Stk

@@l For alla webbplatser

B[] Diabetesfonden
[ EPiserver Forms
B[ Forbundet
B[ Gemensamt
[ Presshilder
[ Puffar
[ Recept
[ Risktest
[ startsida
[ Tidningen
@[3 Ung Diabetes

My katalog

| Fér denna Sid

&% Ladda upp filer

3. Valj mapp dar du vill att dokumentet ska ligga. Vi rekommenderar att ni
laddar upp dokument pa Fér denna sida.

13
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Klicka pa plustecknet och vilj fil pa datorn.

| Ladda upp filer

‘;n:lm-r Ung Diabetes
a e Storlek |status

| sung_|

Du letar upp pdf dokumentet p& din dator och klickar p& Oppna. Filen laddas
upp och du kan stdnga rutan.

Markera texten som du vill lanka pdf:en till och klicka pa ikonen
Infoga/redigera ldnk i editorn.

Anvandande av den bla ringen logotypen
Det &r IDF som dger réattigheterna for den bla cirkeln. Som medlemmar i IDF har Svenska

Diabetesfarbundet ratt att anvianda logotypen i vart material kring
Varldsdiabetesdagen. Forfragningar kring anvdndning av logotypen av andra
organisationer eller kring specifika aktiviteter hanvisas till IDF.

Las mer om den bla logotypen|

Blabelysta byggnader

En aterkommande och varldsomfattande tilldragelse ar att en mangd byggnader belyse:
i blatt pa Varldsdiabetesdagen. Forhoppningsvis medfar det hér att allmanheten
uppmarksammar att det dr nagot speciellt med den 14 november.

@ B[ (5 O B Gl [ & v Kalendarium

[~

it | ST . Styrelseméte
w F —_ ey

En ny dialogruta dyker upp. Dar anger du att dokumentet ska 6ppnas i ett
nytt fonster samt markerar media och viljer filen fran mediaarkivet. Darefter

klickar du pa ok. Och du har nu en fungerande lank till pdf dokumentet.

Skapa lank X

Lanktitel

Oppra:] | Oppna lanken i nytt fonster | = Vilj att dokumentet 6ppnas i nytt fonster

@ sida | |

® Media ‘ allt-om-diabetes-k... QI

() E-postadress

Valj att dokumentet som du har laddat upp

() Extern lank

() Bokmarke -




SKAPA KALENDERLISTA

Om féreningen onskar en kalender sa behéver du skapa en kalenderlista.

Kalenderlistan fungerar som en behallare for kalenderhdndelser och behéver endast

skapas en gang.

Vi rekommenderar att féreningar publicerar sina aktiviteter i kalendariet.

Foreningarnas aktiviteter publicerar automatiskt i forbundets kalender.

L

Oppna sidan dar du vill ha din kalender.

Hogerklicka och valj Ny sida.

Skriv in namnet pa kalendariet och valj sidtyp Kalenderlista.

Ange hur kalenderlistan ska visa aktiviteter under Filtrering dar du valjer
Hdéndelser i denna lista och alla hdndelser fran underliggande listor.
Klicka pa Skapa.

Nu visas kalendariet och kan du skapa kalenderhandelser.

SKAPA KALENDERHANDELSE

15
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5.

Oppna kalendern i vanster meny.

Hogerklicka och valj Ny sida.

Fyll i kalenderhandelsens namn samt nar den boérjar och slutar.
Klicka pa Skapa.

Fyll kalenderhdandelsen med innehall.

|
ulfest {1
—EEEE

04 december 2016 14:00 —18:00 Plats och tid

Plats : . | h %
Organisatér : G Plats och arrangor
4
|‘ Ingress

Brodtext

SR

u Du kan slappa innehdll har, eller skapa ett nyit block

Publicera sidan/handelsen.

BB (ruvicest ] (=




LAGG TILL PUFFAR PA UNDERSIDOR

Undersidor kan ocksa innehalla puffar som lankar till olika sidor, nyheter etc.

1. Oppna undersidan dar du vill att puffen ska vara.

2. Dra sidan som ska bli en puff fran vanster meny. Slapp den i innehallsblocket

(vid den grona pilen) pa undersidan.

L Webbplatser  Aktiviteter

Q
Bl Reoot
& Diabetesforbundet
o B Admin

o[ Farbundet

* I+ e [ka]

Diabetesforbundet Inga
" Aktueit oo

fLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed
lincididunt ut labore et dolore magna aliqua.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.

B3 ou kan siappa innehll har, eller skapa et nvit biock

] Grén Peter Jihde
B Kalendarium
|| Sékresultat
o[ Tidning
L1 Fortroendewsbben
o[ Nyheter
L1 Logga in
O Kalendarium
O Test
o[’ Recept
[ Kakor {cookies)
B Ung Diabetes
+ =

o

Budinan

ommar!

Att stress okar risken fér att Lorem ipsum dolor sit amet,
1a typ 2-diabetes och consectetur adipiscing elit,

3. Blocket fyller automatiskt ut hela sidan. Om du vill andra ordningen eller

bredden pa puffar klickar du pa innehallsblocket for att fa upp Innehallsytan.

18



4. Andra bredden genom att klicka lZngst till hdger vid puffens namn sa att
menyn visas. Valj Visa som: ... > Visningsalternativ > Halv bredd

Innehdlisyta

] Stress...
# Redigera

! Sommar!

i Visa som: Halv bredd » Visningsaltemat
| Diabetesfonden si8r rekord Visning ermativ
r S ad I Personalisera

Kalendarium ) Automatisk

Picklade b ketter med ci

~ Il Full bredd

Prenumeration 4 Flytta ner

Att stress okar risken for att |
4 typ 2-diabetes och Ra 7o bert sl

s . Du kan sldppa inneh8il hir, eller skapa ett nytt
forsamrar blodsockret for alla block

diabetespatienter ar de flesta

mervetna nm maena alinia

5. Nar du ar nojd publicerar du sidan.

SEO

For att synas pa webben sa ar det idag viktigt att man syns i sokmotorerna. Diabetes.se
uppfyller de tekniska kraven for att vi ska kunna sékordsoptimera (SEO) innehallet pa var
webbplats. Féreningar som onskar kan givetvis lagga in SEO pa publicerade sidor om ni vill
att innehallet ska synas i sékmotorerna.

SEO funktionen hittar ni via sidans egenskaper.

Titel &r vad som star pa flik-namnet, om den [dmnas tomt visas artikelns rubrik istallet.
Beskrivning dar det som syns i sdkresultatet.

B+ o @ e

Diabetesforbundet ) Aktuelit ) Artikiar Inga &ndringar att publicera | Alternativ
Blodsocker

Namn Blodsocker Synlig for Alla Hanters

Namn | URL artikel Andra Sprik v

Ervel Sdresy Arcice ID, typ 3060, Artikeisida
[ visa | navigering Verktyg

Innehdil Puffinformation ﬂ Instdliningar

Tite

Nyckelord

Skriv varje objekt pd en egen rad

Beskrivning

OFérhindra indexering
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OKA SOKBARHETEN

Koden och strukturen pa sajten dr ocksa SEO-anpassad. Utover det ar det flera saker som
redaktorer bor tanka pa for att sokmotorerna ska ranka en sida hogt efter ett visst sokord.

Ur teknisk synpunkt ska redaktorerna se till att s6kordet finns i féljande element pa sidan:
1. Title

H1

H2-H6

Brodtext

Fetstilat

Kursiverat

| bilders Alt-texter

I interna lankar till sidan

LW e N WU ke WwN

| meta description (for att det ar ofta ar det som syns i sokresultatet)
10. | meta keywords (inte for Googles skull, de struntar i dom)

= 10

+|[e|@](e

For alla webbplatser » EPiServer Forms D Publicera? { E]
(7 Test . :
#+ Tillbaka Det hir objektet anvands inte. tser

_ v E[l P& sidan-redigering

Blocket Test' nar det visas som Smal i= Alla egenskaper

= Form submissions

NYTTIGA TIPS OM HUR DU SKRIVER FOR WEBBEN

Det finns ett flertal enkla och handfasta tips om hur man skriver for webben. Vi
rekommenderar skriften ”Att skriva for webben” fran Internetstiftelsen Sverige som
ar latt att ldsa. Du laddar ner den via

https://www.iis.se/docs/Att_skriva for webben .pdf
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