
R Å D E T
Del RÅDET (RP, vRP, past RP, Skattmästare, 

Sekreterare)                                                                
Vad lära

september oktober november

A 1) Genväg till hemsidan Skapa & namna genväg till hemsidan (se 
lathund!)

A 2) Hitta klubbens hemsida + skapa 1 genväg 
till

Klicka fram till klubbens hemsida.                
Skapa & namna ny genväg till hemsidan (se 
lathund!)

A 3) Hemsidans Blå list/flikar Gå igenom de olika flikarna (inkl sin klubb)

A 4) Skillnad oinloggad/inloggad Visa på skillnaderna på klubbnivå

A 5) Rådets sida Skillnad oinloggad/inloggad; fliksystemet

A 6) Dokumentfliken & mapparna Hur ser Dokumentfliken ut? Mappar kontra 
dokument. Se alla flikar!

A 7) Lägga upp dokument i Dokumentfliken Gå igenom de olika momenten för att lägga 
upp dokument i Dokumentmappen under rätt 
mapp. Se lathund!

A 8) Skapa e-post från hemsidan                              Skapa e-mail från klubbens hemsida; Fliken 
Administrera -> fliken e-post -> mottagare 
->koll allt ok -> skicka/spara -> därefter fliken 
E-post & se att allt ser OK. När ok klicka pilen!

B 1) Repetition Repetera A! Vad gick vi igenom i september?

B 2) Skapa och ta bort Möten klubbens sida Logga in! Klubbens flik Administrera och Nytt 
Möte, se lathund!

B 2) Klubbens hemsida Hur ser Dokumentfliken ut? Mappar kontra 
dokument. Se alla flikar!

B 3) Länka till olika sidor på klubbens 
hemsida alt. i en e-post

Länka till olika sidor & dokument

B 4) Redigera klubbens hemsida Om bara redigera text, gå till flik Sidor. Om 
lägga upp bild & text, se lathund!
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DELAR KLUBBSTYRELSER
Del Delar klubbstyrelse, förslag: IT-

admin/Webb, sekreterare, vice KP & 
KP                                                        Vad 
lära

september oktober november

A 1) Lära sig hitta till hemsidan + 
skapa genväg

Vad är adressfält & vad skriver jag där? 
www.innerwheel.se                                                   
Skapa & namna genväg till hemsidan (se lathund!)

A 2) Hitta klubbens hemsida + skapa 
1 genväg till

Lära sig klicka fram till klubbens hemsida.        
Skapa & namna ny genväg till hemsidan (se 
lathund!)

A 3) Hemsidans Blå list/flikar Gå igenom de olika flikarna (inkl sin klubb)

A 4) Skillnad oinloggad/inloggad Visa på skillnaderna på klubbnivå

A 5) Skapa e-post från hemsidan Skapa e-mail från klubbens hemsida; Fliken 
Administrera -> fliken e-post -> mottagare ->koll 
allt ok -> skicka/spara -> därefter fliken E-post & se 
att allt ser OK. När ok klicka pilen!

A 6) Lägga upp dokument i 
Dokumentfliken

Gå igenom de olika momenten för att lägga upp 
dokument i Dokumentmappen under rätt mapp. 
Se lathund! Gör Månadsinbjudan till Protokoll

B 1) Repetition Repetera A! Vad gick vi igenom i september?

B 2) Klubbens hemsida Hur ser Dokumentfliken ut? Mappar kontra 
dokument. Se alla flikar!

B 3) Länka till olika sidor Länka till olika sidor & dokument

B 4) Redigera klubbens hemsida Om bara redigera text, gå till flik Sidor. Om 
lägga upp bild & text, se lathund!

C 1) Repetition Repetera B. Ställ gärna frågor i repetitionen, 
typ Var var det nu jag hittar Lathundarna?

C 2) Skapa och ta bort Möten Logga in! Klubbens flik Administrera och Nytt 
Möte, se lathund!

C 3)
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ALLA MEDLEMMAR - IT-utbildning höst 2024

Del Vad lära september oktober november Månad Hur

A 1) Lära sig hitta till hemsidan Vad är adressfält & vad skriver jag där? 
www.innerwheel.se

A 2) Skapa genväg Skapa & namna genväg till hemsidan (se 
lathund!)

A 3) Hitta klubbens hemsida Lära sig klicka fram till klubbens hemsida & Blå 
knappen Senaste Protokoll

A 4) Skapa 1 genväg till Skapa & namna ny genväg till hemsidan (se 
lathund!)

B 1) Repetition Repetera A. Ställ gärna frågor i repetitionen, 
typ hur var det nu?

B 2) Hemsidans Blå list/flikar Gå igenom de olika flikarna (inkl sin klubb)

C 1) Repetition Repetera B. Ställ gärna frågor i repetitionen, 
typ Var var det nu jag hittar Bibliotekssidan?

C 2) Hitta till Månadsinbjudan Var hittar jag Blå knappen?
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D I T
Del Vad lära

2024-08-30 Kan det mesta redan. Mycket kommer att tas upp på Info-mötet i 
Borlänge
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