
115. Lägga till noteringar från veckomöte 
Förberedelse:  Logga in.  
 Lägg eventuella bilder lättillgängliga på skrivbordet. 
Ett svagt ”v” i högerkanten på ett fält anger att det är en meny med rullgardin 

Veckobrev kan vara ett separat dokument som läggs i dokumentarkivet eller som tillägg till 
beskrivningen av veckomötet. Det senare alternativet beskrivs nedan 

Väljer man det, glöm inte att beakta integritetsaspekten. Ett kommande evenemang görs ofta 
synligt publikt för att locka externa deltagare. Veckobrevet innehåller ofta personuppgifter 
som INTE ska göras publika! 
 

 

1. Klicka på POLARIS ADMIN, 
Min Klubb och Klicka på 
Kalender/Rapporter 

 
 
 
 
 
 
2. Sök aktuellt evenemang 

Som default visas kommande evenemang. Det är ofta enklast att hitta sökt evenemang genom 
att (1) klicka Innevarande kvartal och skrolla ner. Alternativt (2) kan man söka på aktuellt 
datum.  

Klicka sedan (3) på redigeringssymbolen  för aktuellt evenemang 

 
  

3. Välj Innehåll i menyn 
 

 

  

2A Lägg in datum 
2B Klicka Sök 

1  

3 

Menyn kan vara här som rullgardin 
Eller horisontell här 



4. Om evenemanget redan innehåller bild du vill behålla, gå vidare till 11 
 

 
 
5. Om inte lägg gärna in en bild från evenemanget. Eller byt eventuellt bild. 
 

 
6. Vill du byta bild, tag först bort den gamla 

 
7. Lägg in bild 

 
  

Klicka redigeringssymbolen 
 

Klicka på soptunnan 
 



8. Beskär bilden 
 

 
9. Justera fokuspunkt 
 

 
  



10. Färdigställ bilden 

 
 
11. Lägg till ett block med veckobrevet 
 

 
  

Normalt är 50% bra 

Text under bilden 

Glöm inte att klicka 

1. Klicka menyn 
Innehållsblock 

2. Då kommer 
den här 
rullgardins-
menyn upp.  
 

4. Klicka Lägg till block 

3. Välj Text/HTML 
  
 



12. Kopiera in veckobrevets text 

 
 
13. SYNLIGHET 
 

Veckobrev innehåller ofta personuppgifter som inte ska spridas utanför klubben. 
Kontrollera att Synlighet är rätt inställd med hänsyn till veckobrevets innehåll 
 
Det färdiga 
resultatet 
 
 

Kopiera in 
veckobrevets 
text här 

Formatera texten med 
knapparna i huvudet 

SPARA 


