
15. Hemsida. Upplägg Nyheter, Projekt och Support 
Förberedelse: Logga in.  
 Lägg eventuella bilder på skrivbordet 

Ett svagt ”v” i högerkanten på ett fält anger att det är en meny med rullgardin 

Arbetsgången för att lägga upp dessa tre aktiviteter är densamma. Nedan används Support 
som exempel.  

SKAPA SUPPORT-POST 

I det här exemplet väljer vi att göra en support-post som heter Test Polaris Lathundar. Sedan 
lägger vi in ett block i den som innehåller en Filsamling = Ett antal filer med var sin lathund. 
Till sist ett block med avskiljare och ett block med text och bild 

1. Klicka på NAVIGERING  

2. Klicka på POLARIS ADMIN, 
Min klubb, Nyheter, Projekt 
eller Support 

Support i det här exemplet 

 
 
 
 
 
3. Klicka  uppe till höger 
 

4. Fyll i titel 

 
 
  

Titel 

Spara 

Datum för upplägg. Default = dagens datum 



5. Klicka Innehåll i menyn 

 
 

6. Lägg in primär text och ev. bild. 
Klicka på Redigerasymbolen till höger 

 
 
7. Färdigställ primär bild 
A. Beskär bilden med hjälp av 
de blå knapparna och den blå 
ramen. 
 Klicka Beskär även om ingen 
ändring gjorts 
B Justera fokuspunkt med hjälp 
av ringen i mitten på bilden. 
Klicka Ange en fokuspunkt 

 
 

 
  

Menyn kan vara en rullgardin här eller horisontell här 

Drag eventuell bild hit. 
Annars gå till punkt 8 



8. Avsluta primär text och ev. bild. 

 
9. Resultat. Klicka Synlighet i menyn 

 
  

50% brukar vara bra 

Beskriv syftet med 
den här Supporten 

Text under bild 

Verktyg för formatering 
av beskrivande text 

SPARA 



10. Ställ in Synlighet 

 
 

11. Resultatet 

 
  

Reglaget till höger = Synlig 

Välj vem som 
ska kunna se 

Reglaget till höger = Synlig i karusellen 

Tidsperiod för synlighet 
i karusellen 

SPARA 



LÄGGA TILL BLOCK, MED OLIKA TYPER AV INFORMATION 
Vi ska nu lägga till ett block i den just skapade support-posten, Test Polaris Lathundar. 
Gör punkterna 1 och 2 ovan. Leta rätt på posten och klicka symbolen redigera .  

12. Lägg till Block med Filsamling 
Välj Innehåll (1) i menyn. Skrolla längst ner på sidan. Klicka menyn Innehållsblock (2) så 
kommer rullgardinsmenyn (3) upp. I det här fallet väljer vi Filsamling (4). Klicka på Lägg till 
block (5) 

 

13. Lägg in 1:a filen i Blocket Filsamling 

 
 
  

Ç
‹ 

2 Klicka 
Innehållsblock Ç‹ 

4 Välj 
Filsamling 

1 

3 

Filens namn i 
filsamlingen 

Drag 1:a filen hit 

Klicka Lägg till fil (en 2:a fil) 

5 Klicka Lägg till block 

Ç ‹ 
Ç ‹ 



14. Lägg in 2:a filen i Blocket Filsamling 
 

 
15. Resultat 

 
16. Visas så här på hemsidan 

  

Drag 2:a filen hit 

Beskrivning 2:a filen 

 Block med två filer 

SPARA 

Filsamlingen Ç
‹ 



17. Vi ska lägga till ytterligare ett block, men lägg först in en avgränsare för att skilja blocken 
åt 

Utför 12 ovan men välj Avgränsare i rullgardinsmenyn 

 
 
18. Lägg till ett tredje block men nu av typen Bild med text 
Utför 12 ovan men välj Bild med text. Klicka Lägg till block 

19. Beskär bilden. 
OBS Nödvändigt att klicka 

 när man är färdig 
även om man inte gör någon 
ändring 

Beskär bilden med 
de blå knapparna och 
den blå ramen kring 
bilden 

OBS 
Beskär när 
det är klart 

Välj layout 

Välj bildstorlek 

Drag filen hit 

SPARA 

Välj höjd på avgränsaren 



20. Färdigställ innehållet 

21. Färdig Supportpost med Primär text och bild, Ett block med filsamling, En avgränsare 
och ett block med text och bild som den visas på redigeringssidan 

Text under bild 

Knappar för formatering 
av beskrivning 

Beskrivande text 

SPARA när allt ät klart 

Editera, ta bort eller flytta blocket 



22. Som support-posten ser ut på hemsidan 

 


