Starta Grupp

Lathund for att starta en gruppsida i Basetool

Gruppfunktionen i Basetool dr en funktion for organisationer, féreningar och projekt som vill ha ett
gemensamt utrymme. Har kan man samla olika former av information som alla medlemmar kan ta

del av.
Grupper i Basetool kan vara publika eller privata. Vill man att alla som &r intresserade ska kunna ga

med, skapar man en publik grupp. Vill man daremot skapa ett utrymme for en sluten grupp tilldelar
man gruppen privat status.
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Nedan féljer en instruktion pa hur man kan ga tillvdga nar man skapar en grupp.

1. Skapa gruppen
Vilj fliken "Grupper” - Valj ”Skapa ny grupp”.
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2. Fyll i gruppinformation
Under “gruppinformation” fyller du i gruppnamn och gruppbeskrivning.
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GRUPPINFORMATION

NAMN

Grupp fér nyborjare.

UNDERRUBRIK

Vagledning

BESKRIVNING

Detta ar en grupp som ska vagleda dig i hur man skapar en ny grupp.
skriv den text du vill ska synas i listningarna 6ver de olika grupperna.



Fortsatt att gora installningar langre ner pa sidan.
Under “Valj utseende”
o Klicka pa ”Lagg till logo” eller bild for att Iagga till en bild som representerar din grupp.
e Klicka pa faltet under ”Valj farg till din grupp” for att valja valfri farg till gruppsidorna.
Under “Typ av grupp” bockar du fér 6nskad grupptyp.
Du kan vilja mellan:

e  Publik grupp - En grupp alla Basetoolanvidndare far atkomst till.

e Privat grupp - En grupp som alla Basetoolanvdndare kan anséka om medlemskap till. Har
kan du ocksa fylla i den information som besdkaren kan ldsa innan de ansdker om
medlemskap.

e Privat (Dold) grupp - Denna grupp ar dold och endast inbjudna medlemmar far atkomst.

VALJ UTSEENDE

LAGG TILL LOGO ELLER BILD

Uppdatera bild X

VALI FARG TILL DIN GRUPP

TYP AV GRUPP

Har kan du vélja vilken typ av grupp du vill skapa

Gruppfunktionen i Basetool ger din organisation eller annan gruppering tillgang till alla funktioner att
modernt extranet skall ha. Medlemshantering bade pa féretags- och individniva, gemensam kalender,
artiklar, dokumentdelning, filmvisning och anslagstavla. Allt i en attraktiv férpackning.

Publik

I en publik grupp kan alla Basetoolanvandare bli medlemmar, utan ansokningsforfarande.

Privat
En privat grupp ar en grupp som syns for alla anvandare inom Basetool men som kraver att anvandaren
anséker om medlemsskap eller att du som gruppadministratér bjuder in till gruppen

Privat (Dold)
En privat dold grupp kan inte ses av Basetoel anvandare, enda sattet att bli medlem ar att bli inbjuden.



3. Lagg till funktioner.

Vilj vilka funktioner som ska visas i din grupp. Du kan vélja kalender, artiklar, dokument, noteringar
och film.

Férutom de valbara funktionerna har gruppen en medlemsférteckning samt en bildbank. Dessa kan
endast administreras av gruppens administratorer.

Klicka pa “Funktioner” i Adminpanel-faltet.
Markera de funktioner du vill anvanda.
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ADMINPANEL C :
Gruppfunktioner Allméan information Funktioner Redigera startsida

Kalender

Skapa ett overskadiigt kslendarium for medlemmarna i gruppen.

Publik kalender

For att visa kalendern publikt.

Artiklar

Skapa ett artikelarkiv med relevanta artiklar for ers gruppmediemmar.

e
e
Dokument
Skapa ett dokumentarkiv med relevanta dokurnent for era gruppmediemmar
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Noteringar

Gruppens egen anslagstavia, dar alla | gruppen kan lasa, kemmentera och skriv

Film

Funktion for att skapa en filmsida. Férutsattningen ar att gruppen har ett “Vimeo'konto



De valda funktionerna syns i huvudmenyn.
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Vagledning
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BASETOOL CRUPPER GRUPP FOR NYBORIJARE ADMINISTRATION = GRUPPFUNKTIONER

4. Bygg din gruppsida.

Vilj “Redigera startsida” i Adminpanel-faltet.
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Kicka pa ”"Redigera” under ”"Redigera startsida”.
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REDIGERA STARTSIDA

Namn Typ av startsida Redigera
Privat startsida Redigera X
NAMN



Né&r du bygger upp din gruppsida maste du forst skapa en rad och i den raden placerar du paneler.
Dessa paneler kan ha halvsidesbredd och/eller kvartsbredd beroende pa vilken typ av panel du
valjer. Du kan skapa valfritt antal rader.

°

Klicka pa ”Lagg till rad” hogt upp till hoger for att fa en ny rad.
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BASETOOL GRUPPER GRUPP FOR NYBORJARE REDIGERA STARTSIDA

REDIGERA STARTSIDA

Svenska v + Lagg till rad
RAD1 o
Redigera 4+ Laggtill

Klicka pa ”Lagg till” for att skapa en panel.
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REDIGERA STARTSIDA

Svenska ¥ 4+ Lé&gg till rad
RAD1 o
Redigera + Laggtill

Vilj 6nskad panel ur listan och klicka pa ”Lagg till”.

REDIGERA PANELFUNKTION

o Lankpanel

Bildpanel

Artikellistningspanel

Fillistningspanel

Kalenderpanel




Valj panelstorlek genom att klicka pa den panel som passar bast.
Fyll i 6nskad information samt lagg till bild och ev. en lank.

REDIGERA INNEHALL

o
Halv

Dubbel Enkel
REDIGERA INNEHALL
BESKRIVNING

Skriv en rubrik

RUBRIK

Skriv en rubrik pa din panel

TEXT

Lankpanel - Dubbel bredd.

Bild samt text och ev. lank.

Bildbeskarningsformatet blir ratt med det inbyggda bildbeskarningsverktyget.
"Las mer" knappen visas automatiskt vind lankning.

() uppdatera bild X

LANK

http://gp.se & Lanka till

Fortsatt att |agga till fler paneler pa samma satt.
Observera att samtliga panelerna pa en rad maste ha samma hojd.



Nér du lagt till ndgra paneler kan din redigerarsida se ut som i exemplet (2 rader ar tillagda).
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Svenska 3 |+ Laggtillrad )

RAD1 —
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Om du under arbetets gang vill forhandsgranska din sida kan du klicka pa gruppnamnet hogst upp
pa sidan. Anvands sedan webbldsarens backknapp for att aterga till redigerarlaget.
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MEDLEMMAR KALENDER ARTIKLAR DOKUMENT BILDBANK

Redigera din gruppsida

e Nar du vill redigera eller pa annat satt administrera din grupp, klickar du pa “Redigera
Startsida”, "Allman information” eller” Funktioner” i Adminpanel-faltet.

o Vill du arbeta med nagon av dina valda funktioner, t.ex. "Artiklar”, “Dokument” eller
"Bildbank” klickar du pa aktuell knapp i huvudmenyn.



Nedan visas ett exempel pa en gruppstartsida med anvisningar om puffstorlekar m.m.
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Trevligt med grupp

Tycker det ar spannande att tillhora denna grupp!
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