Ligga in aktiviteter i Biotopias kalender

Inloggning:
Ga till: biotopia.nu/admin

Anvandare: Utflyktsprogrammet
Losen: golgrodal6

Klicka pa Kalender i vanstermenyn och dar efter Lagg till ny.

Lagg till ny aktivitet
Fyll i titeln = Rubriken

| rutan under skriver du info om aktiviteten:
- Hurlangt ar det att ga.
- Ska deltagarna ha matsack med sig.
- Anmalan
- Avgift
- Annat

Huvudbild

- Klicka pa knappen Lagg till bild.

- Valj fliken Ladda upp filer och klicka pa knappen Vilj filer, for att valja en bild fran
din dator.

- Om ni inte har ndgon lamplig bild, ga till fliken Mediabibliotek och leta upp bilden
Utflyktsprogrammet. Du kan soka pa Utflyktsprogrammet i sokrutan till hdger,
hogst upp. Vi kommer att gd in och byta denna bild mot nagon av vara bilder som
passar for aktiviteten. OBS! Anvand inte ndgon av de andra bilderna i
mediabiblioteket eftersom manga ar upphovsrattsskyddade.

Aktivitet info

- Klicka pa raden datum och valj aktivitetsdatum i kalendern som dyker upp. Om
aktiviteten bara pagar en dag behdéver du inte fylla i rutan Slutdatum.

- Skrivivilken tid aktiviteten pagar, garna bade start och sluttid.

- Ange arrangor, och garna arrangdrens hemsida om sadan finns.

- Ange samlingsplats i rutan Plats, ex: Skokloster, samling pa parkeringen.

- Kartlank ska finnas till alla aktiviteter i Utflyktsprogrammet. Det hjalper oss mycket
om ni lagger in den sjalva. Ar du osaker pa hur du far in lanken, lamna rutan tom sa
kan vilagga in det i efterhand.

- Busshallplats ska finnas angivet om det finns ndgon inom gangavstand fran
samlingsplatsen.

- Under Extra info behdver du inte skriva ndgot.

Kalenderkategorier
Till hoger kryssar du i vilka kategorier aktiviteten tillhor. Viktigt: Kryssa alltid i
Utflyktsprogrammet om du vill att aktiviteten ska komma med i det tryckta programmet.

Publicera

Publicera aktiviteten genom att klicka pa den bla Publicera-knappen. Aven efter att
aktiviteten ar publicerad kan du ga in och goéra andringar och tillagg. GI6m da inte att
klicka pa knappen Uppdatera for att dina andringar ska synas.



