Rotary

Polaris Lathundar

For funktionarer

10. Hemsidan. Fylla hemsidan med innehall.

12. Hemsidan. Banderoll

13. Hemsidan. Vinjett

14. Hemsidan. Ta bort bild fran Banderollen och Vinjetten.
15. Hemsidan. Lagga till bilagor under Nyheter, Projekt och Support.
20. Medlem. Lagga upp ny medlem.

30. Medlem. Skapa funktionarer.

40. Medlem. Valj Roll fér en medlem.

50. Medlem. Flytta medlem till annan Polarisklubb.

51. Medlem. Ta emot en medlem fran annan Polarisklubb
60. Medlem. Ta bort medlem.

61. Medlem. Medlemshistorik

62. Medlem. Kolla min narvaro

70. Mote. Lagga upp program.

71. Méte. Skicka ut inbjudan till mote.

80. Mote. Skapa anmalningsmaojlighet till ett méte.

90. Moéte. Lagga in Flervalsfraga vid anmalan till méte via hemsidan
100. Moéte. Kolla resultat av val.

110. Mote. Duplicera en programinlaggning.

112. Mo6te. Anmala sig till mote.

113. Mo6te. Anmala sig till mote med val av mat

120. Mejl. Skicka mejl.

130. Mejl. Gor egna mejlgrupper.

140. Narvaroregistrering manuelit.

141. Narvaroregistrering av icke klubbmedlemmar

150. Narvaroregistrering. Registrera narvaro med QR-kod.
160. Dokument. Lagra dokument

161. Dokument. Lagga in protokoll for veckomotena

170. Nyhetsbrev/Veckobrev

180. Personuppgifter. Kolla mina personuppgifter

190. Bilder. Bildférminskning

20220614 Hakan Rosander hakanrosander@gmail.com
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Rotary

Polaris.

10. Hemsidan. Fylla hemsidan med innehall.

Hemsidan bestar av fem delar.
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Overst finns en slider for bilder som automatiskt vaxlar bild.
Under finns en karusell med kalenderhandelser, nyheter mm
Darunder finns ett falt med text och bilder

Langst ner ett falt med adress och karta

Till hoger finns en spalt som innehaller vinjett mm

Logga in

Klicka NAVIGATION

Klicka POLARIS ADMINISTRATION
Klicka Min Klubb

Klicka Nyheter

Klicka Skapa (till hoger)

Fyll i titel och forfattare

Spara

Klicka Innehall (uppe till hoger)

. For att lagga in bild och text klicka pa fyrkanten till hoger

. Klicka i den streckade rektangeln mitt pa sidan och hamta en bild
. Klicka Beskar

. Vélj bildutsnitt genom att réra pa den lilla cirkeln i mitten av den stora bilden
. Klicka Set focus point

. Bildstorlek, 50% ar OK i de flesta fall

. Beskrivning SV: Bildtext (Visas inte i slidern eller karusellen)

. Text SV: Textinnehall

. Spara

. Klicka Synlighet (uppe till hoger)

. Innehallet gors synligt, klicka

. Markera Alla medlemmar (egen klubb). Vanligast.

. Klicka Visa i slidern eller karusellen

. Visa fran

. Visa till

. Sliderbakgrund (1%=svart textfalt, 100% genomskinligt textfalt)

. Spara

. Klicka jordgloben for att se hur det ser ut pa hemsidan



Rotary

Polaris.

12. Hemsidan. Banderoll

Banderollen visas for allmanheten hogst upp pa hemsidan. Det gar bara att lagga in en
banderoll. Den férsvinner nar man loggar in. Da syns andra bilder som man har lagt in.

Logga in

Klicka pa NAVIGERING

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION

Klicka pa Hemsida

Klicka pa Hem

Klicka pa Banderoll (i menyn uppe till hoger)
Image: Lagg in en bild

Spara

© NouhkwNRE

Vi vantar pa info om hur man gor for att ta bort vinjetten.



Rotary

Polaris.

13. Hemsidan. Vinjett

Vinjetten laggs i den hogra spalten pa hemsidan. Den ar synlig for allmdnheten och syns
ocksd nar man ar inloggad.

1. Loggain

2. Klicka pa NAVIGERING

3. Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION

4. Klicka pa Hemsida

5. Klicka pa Hem

6. Klicka pa Vinjett (i menyn uppe till hoger)
7. Image: Lagg in en bild

8. Spara

Vi vantar pa info om hur man gor for att ta bort vinjetten.



Rotary

Polaris.

14. Hemsidan. Ta bort bild i Banderoll eller vinjett.
Som det ser ut just nu kan man inte ta bort en bild i dessa falt utan att lagga till en ny.
Detta ar en tillfallig [6sning pa problemet.

Skapa en liten bild i Paint och lagg in den i bildfaltet under Banderoll och Vinjett.



Rotary

Polaris.

15. Hemsidan. Lagga till bilagor under Nyheter, Projekt och Support

Rutinen for att lagga till bilagor ar densamma for dessa tre aktiviteter. Nedan anvands
Support som exempel.

1. Loggain

2. Klicka pa NAVIGERING Klicka p& POLARIS ADMINISTRATION
3. Klicka pa Min Klubb

4. Klicka pa Nyheter, Projekt eller Support

5. Klicka pa +Skapa (uppe till hoger)

6. FylliTitel

7. Spara

8. Klicka Innehall (kan finnas i rullgardinen som bérjar med Allman)
9. | Innehallsblocket vélj Filsamling

10. Klicka +Lagg till block

11. Drain filen i det streckade faltet

12. Fylli en beskrivning av filen

13. Spara

14. Klicka Synlighet

15. Markera Innehallet goérs synligt

16. Markera vem som skall se innehallet

17. Markera Visa i karusellen pa ingangssidan

18. Visa nar innehallet skall synas, Visa fran och Visa till.

19. Spara



Rotary

Polaris

20. Medlem. Lagga upp ny medlem.
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16.
17.
18.
19.

20.

Logga in

Klicka pa NAVIGERING

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION

Klicka pa Medlemmar

Klicka pa Potentiella medlemmar

Klicka pa +Lagg till/skapa medlem

Fyll i Férnamn, Efternamn, E-post och foédelsedag (dd.mm.3aaa)

Klicka pa Sok (for att kolla om personen redan finns registrerad nagonstans)
Inga poster hittades. Om personen skulle hittas géller en annan procedur.

. Klicka Skapa ny medlem

. Vélj status. Det vanligaste ar att valja Aktiv.
. Klicka Nasta steg

. Lagg till grundlaggande uppgifter:

Fyll minst i de stjarnmarkta uppgifterna.

. Klicka Nasta steg
. Valj sprak, i de flesta fall Svenska

Talat/talade sprak: Ange sprak som personen talar. Klicka pa pilen >.
Standardpostadress: Ange den adress som skall vara standard for brevutskick till
medlemmen.

Standardtelefonnummer: Ange den telefon som personen vill ha samtal pa.
Standard e-postadress: Ange den adress som personen vill ha mejl pa.
Kommunicerar via: Ange det satt som personen vill ha information.

Klicka Nasta steg.

Personlig. Fyll minst i de stjarnmarkta uppgifterna.

Klicka Spara.

Du ser alla uppgifter om personen.

Kolla dem.

Klicka Spara



Rotary

Polaris.

30. Medlem. Skapa funktionarer.

Logga in

Klicka pa Navigering

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION
Klicka pa Min Klubb

Klicka pa Organisation Klubb
Klicka pa Funktionarer
Klicka pa Skapa

Valj medlem

. Valj funktion

10. Valj rotaryar

11. Klicka pa Spara

© XN EWNPRE



Rotary

Polaris

40. Medlem. Vilj Roll fér en medlem.
Detta styr de olika behérigheterna i Polarissystemet.

Logga in

Klicka NAVIGERING

Klicka POLARIS ADMINISTRATION
Klicka Medlemmar

Klicka Alla

Vilj medlem som skall fa en roll
Klicka pa fyrkant till hoger

Klicka Personlig

. Klicka Anvandarkonto Finns i en rullgardin som borjar med Personlig)
10. Valj Roll for personen

11. Klicka Spara

O 0N A WNPRE



Rotary

Polaris.

50. Medlem. Flytta medlem till annan Polarisklubb.

Logga in

Klicka pa NAVIGERING

Klicka pa POLARS ADMINISTRATION
Klicka pa Medlemmar

Klicka pa Aktiva medlemmar

Klicka pa Filtrera. Alla medlemmar visas.
Klicka pa fyrkanten till hoger

Klicka pa Rotary (Kan ddéljas under en rullgardin som borjar med Personlig.)
Klicka pa Initiera medlemsoverforing
10. Fyll i datum for intrade i ny klubb

11. Valj ny klubb

12. Klicka Spara

©E N YA WS

Nar detta ar gjort hamnar medlemmen i ett vantelage och sekreteraren i den mottagande
klubben far ett mejl med information om 6nskad 6verféring.



Rotary

Polaris

51. Medlem. Ta emot en medlem fran annan Polarisklubb

Sekreteraren i mottagarklubben far ett mejl enligt nedan:

Rotary S} Keping-

Scheele

KALENDER NYHETER

Initiera medlemsoverféring

RC Koping-Scheele har initierat dverféring av medlem
till din klubb.

Acceptera eller avisa medlemsdéverforing via foljande lank:

Acceptera/avvisa éverforing ...

1. Klicka pa ”"Acceptera/avvisa dverforing....
Da ser Sekreteraren foljande bild

Medlemmar Fran klubb Ny klubb Status
RC Grebro Vastra RC Orebro Accepterad
RC Orebro Vastra RC Grebro Accepterad
RC Orebro Vastra RC Grebro Initierad
RC Koping-Scheele RC Orebro Initierad
25

Datum ~ Atgarder
01.07.2022
01.07.2022

24.06.2022
=

09.06.2022

/)
N

=




Rotary ﬂ

2. Klicka pa redigerarknappen till hoger.
Da ser Sekreteraren foljande bild

Acceptera/avvisa overforing av medlem

Datum for intrade i ny klubb *  2022-06-24 &

Roll *  Webbplatsanvandare

Status * & Acceptera dverféring

Avvisa overforing

3. Acceptera eller avvisa 6verforing.
4. Klicka Spara



Rotary

Polaris.

60. Medlem. Ta bort medlem.

Logga in.

Klicka Navigering

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION

Klicka pa Medlemmar

Klicka pa Alla

Klicka pa redigeringsrutan for den medlem som skall tas bort
Klicka pa Rotary uppe till hoger (eller i rullgardinen som borjar med Personlig)
Klicka pa andra status

. Valj ny status, ex avgatt

10. Fyll ...

11. Klicka Spara

O 0N A WNPRE



Rotary

Polaris.

61. Medlem. Medlemshistorik

Logga in.

Klicka Navigering

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION
Klicka pa Medlemmar

Klicka pa Alla

o Uk wnek

Valj en person och klicka pa Medlemshistorik = , langst till hoger



Rotary

Polaris.

62. Medlem. Kolla min narvaro

1. Loggain.
2. Klicka Navigering
3. Klicka MIN NARVARO



Rotary

Polaris.

70. Mote. Lagga upp program.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Logga in.

Klicka Navigering

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION

Klicka pa Min Klubb

Klicka pa Kalender

Klicka pa Skapa

Fyll minst i de stjarnmarkerade falten.

Klicka Spara

Klicka Innehall (Finns i en rullgardin som borjar pa Allman)

. Klicka fyrkanten till hoger.

Lagg in bild

Beskrivning SV ar en text under bilden.

Text SV, hdr beskriver man kortfattat vad foredraget handlar om.
Klicka Spara

Klicka Synlighet

Klicka till h6ger om Innehallet gors synligt
Markera Alla medlemmar (egen klubb). Vanligast.
Valj hur det skall visas. Forslagsvis i karusellen
Visa fran...

Visa till...

Klicka Spara

Klicka pa jordgloben for att kolla.



Rotary

Polaris.

71. Méte. Skicka ut inbjudan till méte.
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Logga in.

Klicka Navigering

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION

Klicka pa Min Klubb

Klicka pa Kalender

Klicka pa redigeringsknappen for aktuellt program
Klicka Deltagare

Klicka Skicka e-post

Klicka Inbjudan till mottagargrupper

. Kolla texter

. Klicka Spara

. Klicka Skicka ut

. Klicka Mottagargrupper

. Valj Alla aktiva medlemmar (vanligast)

. Schemalagg utskicket

. Nar mejlet ar klart andra Tillstand till Redo att skicka
. Bekrafta utskicket



Rotary

Polaris.

80. Mote. Skapa anmalningsmdojlighet till ett mote.

1.
2.

3.

10.
11.
12.

13.

OM man vill s kan man sa kan man be om mer information om man svarat

Logga in

Klicka pa NAVIGERING 20220414 Jonas Broberg
Klicka pa POLARS ADMINISTRATION

Klicka pa Min klubb

Klicka pa Kalender (nu ser man alla kommande moten som ar inlagda)

]

r'A
Klicka pa Redigeraknappen 2 for det mote som man vill skapa en
hemsideregistrering for.

Klicka pa Registreringsparametrar (Kan finnas i rullgardinen som boérjar med Allman)
(Se bild nedan)

Klicka pa Aktiv “3

Fyll i hur langt innan moétet man vill att en paminnelse ska ga ut
Lagg in Maxantal deltagare om det ar begransat.

Vilj om registrering av foljeslagare / gast ska vara mojlig.

Skriv in valfri text om sa behdvs.

Klicka spara

@ Jag deltar

T.ex. om man vill ha kott, fisk eller veg.

Se da lathund med rubriken ”Lagga in Flervalsfraga vid anmalan till moéte via hemsidan”

Registreringen avslutas 14.04.2022 04:18 -2h -4h -12h -24h -48h
Paminnelse om "inga svar”

Maximalt antal personer totalt * 1000

Tillat registrering av foljeslagare Synlighet

n_parameters.translations.sv.descript 7 B I U

Aty & Uppdatera evenem

Innehall

©o-
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Rotary

Polaris.

90. Méte. Lagga in Flervalsfraga vid anmalan till mote via hemsidan

En forutsattning for att anvanda denna lathund ar att rutinen "Skapa anmalningsmajlighet
till ett mote” har genomforts.

1. Tafram ett méte dar man aktiverat registrering via hemsidan.
2. Klicka [# for det métet

3. Klicka Fragor (Kan finnas i rullgardinen som bérjar med Allman)
4. Klicka +Skapa knappen

5. Typ: valj Flera val

6. Aktivera Obligatoriska svar

7. Aktivera Visa svar andra deltagare och Visa resultat om man sa vill
8. Skrivin en rubrik t.ex. Val av mat?

9. Skrivin forsta valet i rutan Majligt svar 1 t.ex. Kott

10. Klicka Lagg till mojligt svar. Skriv in val 2 t.ex. Fisk

11. Fortsatt vid behov med ytterligare val T.ex. Veg

12. Om Fraga: valj Deltar du?

13. | rutan Svarade med vilj (i detta exempel) Jag deltar.

14. Klicka spara och testa sedan via jordgloben

OM denna funktion anvands. Glom inte upplysa alla medlemmar om att dom MASTE klicka i

kn n Annars ”biter” inte svaren.
appe VERIFIERA MINA SVAR ars "bite te svare



Rotary

Polaris.

100. Mote. Kolla resultat av val.

Logga in

Klicka Navigering

Klicka pa Min Klubb (pa den roda sidan)

Klicka pa Kalender

Klicka pa aktuellt mote

Kolla langst ner pa sidan

Dar star:

- Omrostningsreultat (exempelvis, val av mat)
- Registreringar (de som anmalt sig till moétet.

oV kA wNRE

OM denna funktion anvinds. Glém inte upplysa alla medlemmar om att dom MASTE klicka i

VERIFIERA MINA SVAR
knappen Annars ”biter” inte svaren.



Rotary

Polaris.

110. Mé6te. Duplicera en programinldaggning.

| stéllet for att borja fran borjan och knappa in alla uppgifter kan man vilja ett befintligt
program och trycka pa dupliceringsknappen och bara fylla i de uppgifter som skall dndras till
exempel datum, rubrik och foéredragshallare.

Logga in

Klicka pa NAVIGERING

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION

Klicka pa Min Klubb

Klicka pa Kalender

Vilj ett av de befintliga programmen och tryck pa dupliceringsknappen till hoger
Andra Title

Andra datum och tid

. Andra féredragshallare

10. Spara.

©oNOU R WN e



Rotary

Polaris.

112. Mote. Anmala sig till mote.

1. Loggain.

2. Klicka
3. Gatill aktuellt program och klicka pa den bla knappen

Forsmark
onsdag 18 maj 2022 12:00 - 13:00 ()
B9 REGISTRERING FRAM TILL: 17.05.2022 1200 Q' RIDDERSVIKS HERRGARD & ENERGIMINISTERN

Deltar du?



Rotary

Polaris.

113. Mo6te. Anmala sig till méte med val av mat

Nowuvk

Logga in.

Klicka
Ga till aktuellt program som ser ut sa har

Forsmark 2

sondag 15 maj 2022 12:00 - 13:00 (5]

Karnbranslets grav
B REGISTRERING FRAM TILL: 14.05.2022 12:00  Q RIDDERSVIKS HERRGARD & ENERGIMINISTER 2

OPPEN FOR REGISTRERING

Klicka pa Oppen for registrering

Ga till registrering langre ner pa sidan.
Klicka i Jag deltar

Klicka i den matratt du vill ha




Rotary

Polaris

120. Mejl. Skicka mejl.

Logga in

Klicka pa NAVIGERING

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION

Klicka pa Min klubb

Klicka pa E-post

Klicka pa +Skapa i menyn uppe till hoger

Fyll i minst de stjarnmarkta uppgifterna

Bifoga bilagor genom att klicka pa den streckade rektangeln och hamta den fil du vill
bifoga

9. Klicka Spara

10. Du ser en forhandsgranskning av mejlet

11. Klicka Skicka ut

12. Schemalagg utskick, dag och tid

13. Svarsadress: klubbens adress, default

14. Visat anvandarnamn: Klubbens namn

15. Mottagargrupper: Valj vilka som skall fa mejlet

16. Skicka till medlemmar....:Svenska

17. Skicka till medlemmar i Rotary: Inga begransningar
18. Tillstand: nar mejlet ar klart valj Redo att skicka
19. Bekrafta utskicket

© Nk WNR



Rotary

Polaris.

130. Mejl. Gor egna mejlgrupper.

© N AEWNRE
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Logga in

Klicka pa NAVIGATION

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION
Klicka pa Verktyg

Klicka pa Mottagargrupper

Klicka pa Skapa

Valj namn pa gruppen

Lagg till en medlem

Valj namn

. Spara

. Valj namn igen
. Spara

. Osv



Rotary

Polaris.

140. Narvaroregistrering manuelit.

Ta forst fram en lista 6ver medlemmarna som anvands for manuell registrering pa motet.
Registrera darefter i Polaris.

Ta fram lista.

Logga in

Klicka Navigering

Klicka Polaris Administration

Klicka Min Klubb

Klicka Kalender

Klicka pa listsymbolen till hoger. Den heter Narvarolista.
Oppna listan

Skriv ut

N Uk wNR

Registrering i Polaris.

9. Loggain

10. Klicka pa NAVIGERING

11. Klicka pa POLARS ADMINISTRATION
12. Klicka pa Min KLubb

13. Klicka pa Kalender

14. Ga till aktuellt mote

15. Klicka pa personsymbolen till hoger

Klicka i kolumnen Atgérder for de personer som varit nirvarande



Rotary

Polaris.

141. Narvaroregistrering av icke klubbmedlemmar.
Detta géller for medlemmar som ar med i en Polarisklubb.

Logga in

Klicka NAVIGERING

Klicka POLARIS ADMINISTRATION

Klicka Min Klubb

Klicka Kalender

Klicka pa personsymbolen for aktuellt mote
Klicka +Skapa

Klicka Valj medlem

. Fylli delar av namnet och systemet presenterar forslag
10. Valj ratt person

11. Spara

LNk~ WNE

Om personen inte ar med i en Polarisklubb eller inte dr en rotarian galler féljande:

8. Valj status = Annan kontakt
9. Fyll i Férnamn och Efternamn
10. Vilj kon

11. Spara

Se ocksa nasta sida med bilder.



Rotary

141. Registrera gaster pa evenemang

Klicka pa skapa for att registrera gastmedlem pa evenemang

& Uppdatera evenemang "Testprogram" 2022-06-03 13:00 Allman  innehall  Synlighet  Registreringsparametrar  Fragor Deltagare  Evenemangsekonomi

eltagare Filtrera skapa Ta bort alla deltagare Légg till mottagargrupper B8 Skanna QR-koden Stang evenemang B Skickae-post v Exportera ~
J:£ I k: W@ Tabortalla del il B8 Sk kod = skick:

Inget valt Valj status for vantelista Valj narvarostatus
Namnx Kiubb Status - Registrering Registrerad  Senaste andringen Antal registrerade Pavintelista . Beftiad frin Narvarande  Atgarder
vid giord personer narvaro

Af Klinteberg Berti RC Goteborg Majorna - nget svar - - 0 Nej Nej Mej  ®
bertil.af kiinteberg@gmall.com Frolunda u
Bernhardiz Claes-Goran RC Goteborg Majorna Inget svar . . 0 Mej Nej Mej % 8
claes-goran@bernhardtz net Frolunda L
Berntson Ingela RC Goteborg Majorna - nget svar - - 0 Mej Nej Mej _
ingela.berntson@gmail.com Frolunda [CoN
Carlsson Hakan RC Goteborg Majorna nget svar - . 0 Nej Nej Nej e =

Gast medlem.
Fyll i hela eller delar av namnet vid 2 enligt bilden nedan.
<

F/\N

%F Uppdatera evenemang "Testprogram" 2022-06-03 13:00

Skapa deltagare

Medlemsuppgifter /

Medlem Vélj medlem ‘
Status *
Valj medlem o
" -
Fornamn Valj medlem

Efternamn *
Kon *  valjkon

Skriver du tex. Hakan far du upp alla Hakan som finns i Polaris i Sverige.

Vilj den Hakan du avser och tryck pa spara langst ner pa sidan.



Rotary

Polaris.

150. Narvaroregistrering. Registrera narvaro med QR-kod.

Ansvarig for narvaroregistreringen anvander sin smartphone.
Polaris-appen maste vara installerad.

Medlemmarna har sin QR-kod i sin app pa telefonen.
Medlemmarna kan ocksa ha en tryckt QR-kod.

Registrering med QR-kod.
Gors av ansvarig for narvaroregistreringen.

Oppna appen
Klicka Navigering
Klicka Polaris Administration
Klicka Min Klubb
Klicka Kalender
Klicka Innevarande kvartal
Klicka pa deltagare (personsymbolen) i aktuellt evenemang
Klicka pa Skanna QR-kod
Skanna en medlems QR-kod
. Bekrafta registreringen
. Skanna en ny medlems QR-kod
. Osv.
. Klicka Stang evenemang nar motet avslutas
. Narvaroregistreringen ar klar.

© XN hEWNR
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Utskrift av QR-koder for medlemmarna.

Dessa kan medlemmen ha med sig eller ocksa har man ett papper med alla medlemmarnas
QR-koder i lokalen.

Klicka NAVIGERING

Klicka POLARIS ADMINISTRATION
Klicka Verktyg

Klicka Meldemslista

Klicka Exportera

Skriv ut lamplig lista 6ver QR-koderna.

oukwNE



Rotary

Polaris.

160. Dokument. Lagra dokument

© N AEWNRE

Logga in

Klicka NAVIGERING

Klicka POLARIS ADMINISTRATION
Klicka Dokument

Klicka pa aktuell mapp (pa +tecknet)
Klicka pa +Lagg till dokument
Hamta eller dra in dokument

Skriv en beskrivning

Spara



Rotary

Polaris.
161. Dokument. Ligga in protokoll fran veckomoétena

Detta ar ett alternativ till att lagra noteringarna fran veckomotena.
For att kolla pa gamla moten gar man in under Min Klubb och Kalender pa den réda sidan
och klickar pa Nasta evenemang och darefter pa Tidigare evenemang.

1. Loggain

2. Klicka pa NAVIGERING

3. Klicka pa POLARS ADMINISTRATION

4. Klicka pa Min Klubb

5. Klicka pa Kalender (nu ser man alla kommande méten som ar inlagda)

6. Klicka pa Innevarande kvartal (se bild nedan)

7. Klicka pa Redigeraknappen [# for det mote som man vill lagga in ett protokoll for.

8. Klicka pa Innehall i “rullisten” (se bild nedan)

9. Klicka pa Redigeraknappen [#'( d& & man inne i redigeralége, se bild nedan)

10. Om man har en bild (Rekommenderas starkt) dra in den i faltet Image. Justera
storleken. Borja med 25%. OBS filformaten jpg, jpeg, gif, png.

11. Skriv eller klistra in en kort beskrivning i faltet Beskrivning. (den texten kommer

under bilden)
12. | faltet Text klistrar man nu in protokollstexten (Ctrl+V = klipp ut Ctrl+C = Klistra in)
13. Klicka Spara
14. Klicka nu pa Jordgloben !EE For att se hur det ser ut for en "vanlig” anvandare.

15. Klicka pa pennan ?‘ for att komma tillbaka till redigeringslage.

/Y
l Sista kvartalet Innevarande kvartal Innevarande b Uppdatera evenem
o Innehall
Y sok B Aterstall sokning
Allman
Bild arning: Den maximala starleken far er dad fil ar 2 i
o o e ; nnehall
B. Observera att Uy aning av 1o = som bilde
filmer kan medféra 3 vardavgifter din klubt
Synlighet
Image: jpg. jpeg. gif prg o )
Registreringsparametrar ir bild
Dra filen hit eller klicka pa det markerade omradet
Deltagare
Bildstorlek i % * 50% E'-Jr:nen'uc-.ngsr:k.n:"u:'ﬁ
Beskrivhing SV
4
Textsv # B I U & = = = <«
(=] [=] - B
Avbryt
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170. Nyhetsbrev/Veckobrev
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Logga in

Klicka pa NAVIGERING

Klicka pa POLARIS ADMINISTRATION
Klicka Min Klubb

Klicka Nyhetsbrev

Klicka Skapa

Titel

Undertitel

Skriv text

. Lagg in bilder. Dra bilderna till fyrkanten. Bilder skickas som bilaga.
. Klicka Spara

. Klicka Synlighet Finns under rullgardinen som boérjar med Allman)

. Markera Alla medlemmar (egen klubb). Vanligast.

. Eventuellt, markera att du vill visa brevet i karusellen.

. Fyll'i Visa fran och Visa till

. Klicka Spara

. Klicka Forhandsgranska i rullgardinen

. Klicka Skicka ut i rullgardinen

. Markera Mottagargrupper ( T ex Alla aktiva medlemmar (egen klubb))
. Fyll minst i de markerade falten

. Klicka spara

. Klicka Skicka ut
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180. Personuppgifter. Kolla mina personuppgifter

Logga in.

Klicka NAVIGERING

Klicka MINA INSTALLNINGAR

Kolla Personuppgifter, Yrkesuppgifter, Andra l6senord

pwoNop

Du kan andra dina egna uppgifter.
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190. Bilder

Bilder i Polaris far vara max 20 Mb. Detta ar onddigt stora bilder.

Bilder som skall visas i Polaris bor vara cirka 2 Mb for att det skall bli tillracklig skarpa.
Bilder tagna med en modern smartphone ar betydligt storre an sa och ar onddigt stora.

Ett annat matt ar att den bor vara cirka 1000 pixlar bred om den skall ligga i slidern.

Storleksforandring.

Oppna en jpg-bild

Klicka pa de tre punkterna till hoger
Klicka p& Andra storlek

Vilj M =2 Mb
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