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Inledning

Denna vagledning visar pa grunderna for att skapa sidor och lagga till och redigera material pa
www.mistraurbanfutures.org sa att projekt och plattformar ska kunna uppdatera och lagga till
material.

Tanken bakom webben &r att den ska vara dynamisk och erbjuda besokarna nagot nytt och
spannande varje gang. Webben bor darfor uppdateras ofta och med gemensam kraft ar det ett
mal som vi hoppas kunna uppna.

Mistra Urban Futures webb finns i tvd sprakversioner, engelska och svenska. Engelska ar
huvudspraket och i de fall det endast finns svensk text bor det finnas en kort engelsk
sammanfattning. Da det inte ar relevant att Gversatta den svenska texten, sdsom for event som
anordnas pa svenska finns en standardtext for att forklara att innehallet endast finns pa
svenska. Mer information om sprak finns pa s. 35.

Systemet som anvands heter Drupal och ar uppbyggt av ett antal sidor, s.k. noder. Sidorna &ar
av ett antal olika "sidtyper”:

- basic page
- project

- event

- media item
- publication

Till det kommer ett antal 6verordnade sidor:
- LIP (En sida for varje stad centrumet ar verksam i)
- project overview
- event overview
- media overview
- publication overview

De 6verordnade sidorna ar utformade for att ge en dverblick éver projekt och event liksom 6ver
nyheter och publikationer. De 6verordnade sidorna administreras av kommunikationsteamet pa
sekretariatet.

Med var nya webb 6ppnar vi upp for projekten att sjalva uppdatera sin respektive projektsida,
efter att en bassida tagits fram av kommunikationsteamet. Genom att de som ar aktiva i
projekten ges mojlighet att Iagga upp dokumentation, publikationer och nyheter direkt pa
webben 6kar vi dynamiken och flodet av kommunikation.

Varje sidtyp har nagra speciella funktioner — moduler — som &r anpassade till just den sortens
sida. Nedan féljer en guide om hur du lagger till och uppdaterar personer, projekt, event,
publikationer och LIP-sidor samt en del generella forklaringar och tips.
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Hur loggar jag in?

Logga in pa www.mistraurbanfutures.org/user med det anvandarnamn och I6senord du fatt. Om
du inte fatt inloggningsuppgifter kontakta kommunikationsteamet pa sekretariatet.
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Klicka pa Edit for att byta I6senord, lagga till en portrattbild (storlek 210x210 pixlar, upplésning
72 dpi) och lagg till eller uppdatera beskrivningen om dig (se utfdrligare beskrivning s. 6) som
syns i samband med de projekt du ar involverad i.

AN FUTURES NEWSI CONMECT WITH US

¥ © in uns'jiiiap
FUTURES !

Overblick av systemet Drupal

Du navigerar i menyn i den svarta listen langst upp pa sidan. Har kan du lagga till och hitta
befintligt innehall, Iagga till personer mm. Nar du ar klar loggar du ut langt upp till hoger.
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Du kan navigera och hitta det innehall du vill &ndra i redigeringslaget, sa kallat backend, genom
att klicka pa Content uppe i menyn. Da visas allt innehall pa hemsidan. For att lattare hitta det
innehall du letar efter kan du soka pa sidans namn i faltet Title eller filtrera fram olika typer av
innehall i rullisten under Type. D& kan du exempelvis hitta alla projektsidor. Genom att klicka pa
Edit kommer du at och kan redigera sidan.

Du kan aven hitta innehallet genom att navigera som vanligt pa hemsidan, klicka pa det lilla

huset langst upp till vanster fér att komma frontend, det vill sdga det som bestkarna ser. Nar du
ar frontend sa kommer du at och redigerar innehallet genom att klicka pa Edit i fliken till vanster.
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Grundstruktur - menyer och nivaer

Mistra Urban Futures webb &r uppbyggd pa tvd menynivaer. Det ar dessa nivaer som syns i
menyn pa forstasidan. Webben ar medvetet byggd med denna platta struktur, bestkarna ska
inte behdva klicka sig djupt ned i strukturen for att hitta innehallet de letar efter.
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Mistra Urban Futures

. Mesira Urban Futures ar et internationellt certrum for niresseorgansataner och allmanhet sha utvecklas kormenunatforbund [GR), IVL Sversha maljansnutet,

Logotypen langst uppe till vanster leder alltid tillbaka till forstasidan.
P& menyniva 1 finns foljande huvudlankar

- About us/ Om oss

= Urban Futures / Urban Futures
= Our research / Var forskning

- A global network / Ett globalt natverk
- Event/Event

- Media/ Media
samt en sokfunktion och en sprakvéljare, med engelska och svenska som alternativ.

Under respektive huvudlank finns ett antal lankar, som utgér menyniva 2. Har finns t ex
presentationer av styrelse och konsortium, liksom de fem lokala plattformarna och
oversiktssidor for projekt, publikationer, events och nyheter.

Tanken ar att det huvudsakliga materialet ska kunna rymmas péa dessa sidor, det gor inget att
de blir langa da dagens anvandare har mindre emot att scrolla pa sidorna jamfort med tidigare,
nar man hellre ville ha hela sidan synlig pa skarmen.
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Det gar givetvis att skapa fler nivaer exempelvis undersidor till projekt eller events, men de
kommer inte att synas i menyn pa forstasidan. Lankar behover skapas i I6pande text eller i
anslutning till den for att kunna navigera till sidan. Fram- och tillbakanavigering till och fran
dessa undersidor sker alltsa med textlankar respektive de "breadcrumbs” som visar var i
strukturen den aktuella sidan finns.

Sidtypen Basic page anvands for att skapa undersidor. Se mer information pa s. 30.

Personer — anvandare/users

For att lagga till en person klicka pa People och Add user. Fyll i username som utgar ifran
fornamnefternamn i ett ord, exempelvis urbanandersson. Fyll i e-mail adressen och I6senord.
Anvand t ex féljande hemsida for att generera ett sékert I6senord:
http://www.olzzon.com/gratis _skapalosenord.php

Under Roles klicka i Project member, pa sa séatt gar personen att 1agg till under olika projekt.

Vélj sedan sprak och klicka pa Create new account. Personen har nu lagts till.

Femail address *

LANGUACE SETTINGS



http://www.olzzon.com/gratis_skapalosenord.php

Klicka pa namnet for att redigera och lagga till uppgifter.

Har skriver du in namnet och lagger till en portrattbild (storlek 210x210 pixlar, upplésning 72
dpi). Lagg till den beskrivning som publiceras nar personen i fraga ar projektledare respektive
projektdeltagare (kan vara samma om man vill). Beskrivningen ska vara pa engelska och bor
vara kort, maximalt 50-60 ord eller ca 400 tecken ryms. Texten ska sammanfatta var personen
ar verksam, forskningsintressen, arbetsuppagifter, eller annan bakgrund som kan vara relevant.
(Beskrivningen kan inte vara langre, eftersom den ska rymmas inom den ruta som finns for
presentation av projektledare).

Klicka pa Save for att spara.

Lagg till en svensk beskrivning genom att klicka pa Translate uppe i hogra hornet. Byt ut den
engelska texten mot en svensk version under fliken Project settings.

Klicka pa Save for att spara.

Vilka personer som ska synas under varje projekt eller plattform laggs till pa respektive sida.




URBAN ?“ilﬁ Om oss Urban Futures Var forskning Ett globalt ndtverk Event Media el
FUTURES &

Mistra Urban Futures projekt

P i b e De &r

Filter project:

Goteborg Kapstaden Kisurmu Manchester Shangha Under utveckling Proj ekt(.jverSi kt
Filtreras utifrn

respektive stad.
Bygger pa

1 projektnamnen och
" bilder, s& kallade
small featured.

Klimatanpasead stadsstruktur: Africa Regional Peer Learming. Effekt ph huftkovalnet til foljd o Affarsdrive
scenarier far framitida Friharminen Knawledge and Disserinaticn fartdtning
{(Pilatprojekt 2010-2011) Programme

En bassida for varje projekt laggs upp av kommunikationsteamet pa sekretariatet for att ge varje
projekt en grund att jobba utifrdn. Projektens ombeds darefter att halla dem uppdaterade.

Det allra viktigaste ar att projektets samtliga resultat laggs upp pa projektets sida genom att
lagga upp dem i den centrala publikationslistan, se instruktioner sida 25. Det &r aven viktigt att

se till sa att alla projektdeltagare listas pa sidan.

Nedan ar en beskrivning pa hur projektsidor laggs till men forklarar aven hur de ar uppbyggda
och darmed hur man kan redigera dem.

Lagg till ett projekt genom att klicka pa Content — Add Content — Project



Basic information

Under forsta fliken Basic information fyller du i projektets titel och vilken LIP dvs, stad projektet
tillhor. Fyll i nar projektet pabdrjades och avslutas. Under Small feature laddas en bild upp
(storlek 250x250 pixlar, upplésning 72 dpi). Det ar denna bild som sedan syns under
projektoversikten.

P -
Create Project o

.......

.......

-

Vear  Mhemih

Body
Det ar under fliken Body som informationen om projektet I1&aggs till. Summary behdver inte
redigeras, texten i det faltet syns ej externt. | faltet Body laggs texten, bilder, filmer mm. till. Har

finns en panel med ett antal férbestamda teckenformat och funktioner. Teckenformatet Normal
anvands for brodtexten, Rubrik 1 fér sidans dvergripande rubrik och Rubrik 3 fér mellanrubriker.

Anvand funktionen Add media for att lagga in bilder. Sidans spaltbredd &r 770 pixlar.
Klicka = om du vill lagga in en lank. Se separat beskrivning s. 33.

Klicka pa ® om du vill lagga in en film. Se separat beskrivning s. 34.
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Under Short facts listas féljande fakta:

| korthet (Rubriken | korthet séatts i Rubrik 3, resten i Normal)
Projekttitel:

Parter:

Projektperiod: borjan och slut, manad och ar

Finansiar: (om sadan(a) finns)

Alternativt for den engelska sidan:

Short facts (Rubriken Short facts i Rubrik 3, resten i Normal)
Project title:

Partners: Organizations involved in the project

Project period: start and finish, month and year

Financier/s: (If applicable)

Carousel

Det ar dar de bilder laggs in som visas som ett bildspel 6verst pa sidan — om sa 6nskas. Om
inga bilder finns sa blir det heller inget bildspel, och det som aterfinns i Basic Information flyttas
helt enkelt upp och hamnar under sidhuvudet. Om bildspelet utgérs av bara en bild, sa ligger
den stilla 6verst pa sidan.

Carousel title ar inte obligatorisk, om det finns en sadan sa blir det en rubrik ovanfor bildspelet.

10



Klicka pa Select media och valj antingen en fil fran egen dator, eller en bild som redan finns i
webbens bibliotek.

Bildens storlek bor vara 970x600 pixlar (bredd x hojd), med en upplésning pa 72 dpi. Storre
upplosning medfor bara att filen blir stérre och alltsa tar langre tid att fora over, vilket &r onddigt
for alla med langsammare uppkopplingar.

Var alltid séker pa att du har rattighet att anvanda bilden i fraga innan den laggs upp.

Klicka pa Add another item for att lagga upp fler bilder.

O % belojesny  Logout [

Carousel tithe

..........

CAROUSEL ITEM
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Ecotourism

Exempel Carousel.

Files

Under fliken Files lagger du upp de filer som syns under Files pa projektets sida. Det kan
tillexempel vara presentationer eller broschyrer. OBS! att publikationer laggs upp i den centrala
publikationslistan for att sedan kopplas till respektive projekt. Se instruktioner sida 25.

Klicka p& Select media och ladda upp filen och lagg till en kort beskrivning. Ar filen endast pa
svenska specificera det med Only available in Swedish i samband med beskrivningen.

Exempel:

Broschyr: Ekoturism i Kisumu (Only available in Swedish).
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Publications

Segregation - utbredning, orsaker, effekter och mbjliga tgarder

Gueuars, Birgita - Eit kunskapsunserisg om segregetion naserst phforsining cen rapporter. (4 concept
peger snout Z=gregston. The zommany = svaisble n englzn

Publikationerna pa
projektsidan laggs upp i den
centrala publikationslistan och
kopplas dar till aktuellt projekt.
Se instruktion sida 25.

Location: Ginchror R T S —

Demokratitorg - Vad hander med medskapandet nar ungdomar och politiker mits?

En delrmnpart iramingzn inam KAIRQS - Hunzlues och erbetsaatt | rihvisa och sociolt hilibern stier.

Power and Dizlogue in Just and Socially Sustainable Cities

oo paper in progress for me Swenizn
metuioris ‘Sotisl Suztsinstity nd Soce

tion, of Locsl Aumorites sna.

<son,_Hans
Fegians anatne raze:

qration in Scaninauian

Location: Ginchror R T S —

Makt och dizloq i rattvisa och sociatt hallbara svenska stader

aramazzan Har

= serag urcer rbete far Suzriges
forskemétverket Soci nd i

‘nd Sociel Disinteqration in

Show all publications (5)

Files

Gvergripande projektdokument och tecretiskt ramwverk

Filerna som laggs upp pa
projektsidan. Kan exempelvis
vara broschyrer och
presentationer.

Detprojekt 1. Civilsamnaliet i ett forandrat politiskt Landskap
Orly svaiasle in Svedizn)

Delprajekt 2. Ungas medskapands
(Orly susiable in Swedizh)

Detprajekt 3. Diziogens rotl ocn farmer
(Orly susiable i Sedizh]

@
@
@
@

Home » Cur Besearen » Fregeces Cverview s Knowiesge Tranater Preguameme » Knoatedge Transfer Programme.
K Transfer Pr a

Tithe =
Knowledgs Transler Programma

A field replacing node titke

Barsar imslrmation ©

Sk rorw Wi

] + @ Sedact Edit Ramove

wbmate harpe

= Salect

Add anpther tem

Submit Preview Delete
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Project Members

Under Project Members laggs alla projektdeltagare till. Projektledarna laggs till under Project
Lead och projektdeltagare under Project members. Skriv in namnet s& kommer det upp forslag
pa personer att lagga till forutsatt att de finns tillagda under People (se separat beskrivning s. 6).
Klicka pa Add another item for att lagga till fler personer.

Project Lead syns med portréttbild och en "kontakt mig” ruta medan 6vriga listas med namn och
kort information.

Bady PROJFCT LEAD *

PROJECT MEMRERS

Disqus

OBS! Fliken och funktionen Disqus som ar en diskussionsmodul ar under utveckling och ska
inte anvandas annu.

Publishing options

Under Publishing options kan du vélja om sidan ska publiceras eller sparas for att jobba vidare
med vid senare tillfalle. Om du vill spara sidan for att jobba vidare sedan, bocka ur Published.

OBS! Om sidan redan finns publicerad sedan tidigare kommer hela sidan avpubliceras till dess

att den publiceras igen. Det ar alltsd inte bara dina andringar som inte publiceras genom
alternativet Unpublished.
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Create Project o

Title =

Basic imfnrmanan ©

¥ Published
Rty T Promuted 1o front page
T Soscky at u st
Chioutel nicky at tog of dists
Pubilbcasians

Progect Membsers *
Disaus

Menu semtings

URL path cettings
Revision informarion

Comment weltings.

Authoning information

Pubilinh

Klicka p& Submit nar du ar klar.

Efter sidan ar publicerad eller sparad kan du redigera innehallet genom att klicka pa Content
langst upp pa sidan i den svarta toppmenyn.

Det gar att filtrera innehallet sa att endast projektsidorna syns. Valj Project i faltet Type och
klicka pa Apply. Klicka pa projektnamnet eller Edit for att komma in i redigeringslage.

Du kan aven stka pa projektets namn i faltet Title for att lattare hitta det.

Fiome » Adminissranon » Conpent

Content o CONTENT | FILES.
* add o
Tiske Type Austhar Published  Vocabulary
Project ] Ay (o] - ey ) Apply Reset
OPERATIONS
Execuie

Choose an cperation - | v

ul LTHOH PURISHID WPDATED

Praject jan Yes 20140411 0922

Projex. jenm v 2014-04-10 11 01

et = KAIRCHE Prajeer ey Wes 2014-04-07 1133
Praiect jnpenlasiion Yes 2014-04-03 0640 edit deletn

Praject an Ves 2014-04-02 15.06

Praject iy Yes 20140401 17:48
Praject ey Veu 2014-04-01 17.04 et dleietn
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Undersidor projekt — basic pages

Det gar att lagga till en eller flera undersidor till varje projektsida. Men kom ihdg att det gor inget
att sidorna blir langa, webbanvandandet idag bygger mer pa scrollande an att klicka sig vidare
genom lankar. Det gar aven att lagga upp mycket material som filer pa varje sida, visst material
kanske lampar sig battre som en nedladdningsbar fil &n en sida.

Skapa en undersida genom att skapa en Basic page, se separat instruktion s. 30. Denna sida
kommer inte att synas i menyn, eftersom endast tva nivaer finns tillgangligt i menyn, utan du
behdver lagga in lankar till undersidan i brédtexten, se separat instruktion for lankar s. 33.

Nedan ar ett exempel pa en undersida for Konsortiesamordnarna. P& sidan Konsortiet finns en
lank till undersidan Konsortiesamordnare. Bestkarna navigerar sedan tillbaka genom

navigationen under huvudmenyn, en sa kallad bread crumb markerad nedan.

Se mer information om menyer och lankar s. 5.

Exempel pa lank i brodtext

inare téttar centrumet och fungerar som kentaktpersoner for konsortieparterna.

WeSTRA
URBAN Omoess  Urban Futures  Varforskning  Ett globalt ndtverk  Event  Media o
FUTURES

Exempel pa Bread crumb

Konsortiesamordnare

N FUTURES
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Fuq%%gﬁ%‘; Omoss  Urban Futures  Varforskning  Ettglobalt ndtverk  Event  Media D sinsa
Eventoversikt
% Bygger pa bilder som laggs upp
' under Carousel (stora bilden) som
skapar ett bildspel och small
featured (lilla bilden) som skapar
. "kalendariet”.

Vadl har sindsbyggonde med utanférskap ot géra? - & maj 1130 6l 13.00

.. 'l"- = “

Mellanrum Det ska vi fira - jubileer Urban Lunch-time Defald] stad Dt urbana stationssamhallet - hur Urhan Research Sustainabdity

farr nch nu & maj, 2014 planerar vi fir morgondagens ransitions
Fope, 2006 15 ma, 2004 21 iy, 2014
= v f

Lagg till ett event genom att klicka pd Content — Add Content — Event.
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Create Event o

Basic Infarmation *
D, *
Location *
Mecources
FE, L B J U wx 22 Hra= B @ ks

[xternal Dvent

Basic information

Under fliken Basic information fylls eventets namn i faltet Title. Genom att klicka pa Edit
Summary kommer ytterligare en falt upp dar text kan laggas till. Det ar texten som fylls i under
Title och Summary som &ven visas i eventkarusellen. Se exempel nedan.

ot = ellimsu » Mellaeumn

Mellanrum o E S o ﬁi' e |

Hasic Informanen ©

Dwrasion *

Location * S il

Hecources Summary (Hide summary)

= : — rpelii— 1 x|z oz oy Do o B G B

Registration Bygga motesplatser for alla

URBAN . oo
FUTURES About Us Urban Futures Our Research A Global Metwork Event Media b g

Byrgn matesplarser f6r alle - 25 Sapwmber 1700 1 1900
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| faltet Body laggs all information om eventet upp. Har finns en panel med ett antal férbestamda
teckenformat och funktioner. Teckenformatet Normal anvands for brodtexten, Rubrik 1 for
sidans 6vergripande rubrik och Rubrik 3 for mellanrubriker.

Anvand funktionen Add media for att lagga in bilder. Sidans spaltbredd ar 770 pixlar.
Klicka = om du vill lagga in en lank. Se separat beskrivning s. 33.
Klicka pa ® om du vill lagga in en film. Se separat beskrivning s. 34.

Kom ihdg att tydligt ange:

e Datum
e Tid
e Plats

e Hur man anmaler sig och néar anmalan stanger
e Kontakttaktinformation till en person som kan svara pa fradgor om eventet

Tithe *

Recources Summary (Hide summary)
i -@ R BT U 2 EyEe B & Bk

Publishing aprions Teoent =« @ 5 B JT U x x - a@Bnnadw B E B

Valj sedan vilken LIP dvs. stad eventet ar kopplat till och om det &r kopplat till nagot projekt.

Klicka pa Small feature och ladda upp en bild (storlek 250x250 pixlar, upplésning 72 dpi). Det ar
denna bild som sedan syns i kalendariet.

Duration

Under fliken Duration fylls datum och tid i for borjan och slut.
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DURATION
Duration
duration of the event
Location * ¥ Show Ind Date
R—
Fra— Year* Monmth* Day*  Hour * Minute *

2013[x] Seplx] 120x] 0[x] 450x
o
Year Month  Day Howr  Minute

M ~etting 2013[x] Sep[=] 120x] 10x] 45(=

UL parh serrings

Location

Under nasta flik Location fylls platsen dar eventet ska hallas i. Pa sa satt genereras en karta
som visar den aktuella platsen. Det ar en god idé att lagga till information om platsen i rutan
Text next to map.

O o cfp et peeny  toges

B Iesfesrmatie

LOCATION
Duration

Lotation name
Lesuzion *
Recources

Street
Carousel
Regratratmm Addelitional
External Cvent

City
Meou sertngs

Country Please select .
LR jrath settings

Larinsde
Revision information

Longitude

Authaeing formation

Publishing optians

Text next 1o map *

Resources

Under Resources laggs eventuella filer upp, tex. presentationer och program. Har laggs aven
material kopplat till det aktuella eventet efter det ar genomfort.

Klicka pa Select for att lagga upp en fil. LAgg upp det som en pdf. fil om det gar.

Klicka pa Add another item for att lagga till ytterligare en fil.
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» Event

Create Event o

Basic Informarion *

Carousel
Ladda upp en eller flera bilder under fliken Carousel. De bilderna visas som ett bildspel dverst
pa sidan — om sa Onskas. FOr att eventet ska visas i eventoversikten s& maste en Carousel

image laggas upp.

Carousel title ar inte obligatorisk, om det finns en sadan sa blir det en rubrik ovanfor bildspelet,
under sidhuvudet.

Klicka pa Select media och valj antingen en fil fran egen dator, eller en bildfil som redan finns i
sitens bibliotek. Bildens storlek bor vara 970x600 pixlar (bredd x hojd), med en upplésning pa
72 dpi.

Var alltid saker pa att du har rattighet att anvanda bilden i fraga innan den laggs upp.
Registration

Det finns en flik som heter Registration, den bor inte anvandas eftersom det blir tydligare for
bestkaren om anmalningslanken laggs i brodtexten i faltet Body tillsammans med information
om tid, plats etc.

Publishing options

Under Publishing options kan du vélja om sidan ska publiceras eller sparas for att jobba vidare
med vid senare tillfalle. Om du vill spara sidan for att jobba vidare sedan, bocka ur Published.

OBS! Om sidan redan finns publicerad sedan tidigare kommer hela sidan avpubliceras till dess
att den publiceras igen. Det ar alltsa inte bara dina &ndringar som inte publiceras genom

alternativet Unpublished.

Klicka pa Submit nar du ar Klar.
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N o % eijenny  Logga st

URB\R-;; %@i Omoss  Urban Futures  Varforskning  Ett globalt ndtverk  Event  Media fel o
FUTURES ="
Vi
Media v
s Nyhetsoversikt
Bygger pé text
Nows upplagd i faltet Titel

och Summary samt
bilden Small
featured.

Filter location: Filter published year:

Global Goteborg Hapstaden 202 2013 2014

Kisurnu Manchester Shanghai

T a Kunckapsutbyte med fokus pd stadsuveckling

sionsplationm

Lecarion: " Publizned:

PEEETF  want o be our future leader? -

Lagg till en nyhet genom att klicka pa Content — Add Content — Media item.

e People Modules Configuration Reports G o/ o03 Helojenny  Log out

Create Media item o Event overview

’
Title * p—
Project
A field replacing node title Project overview
Publicatit
Language Publica
English [=] EEiE

Start page placeholder

Basic information *
Body *(Edit summary)

Ca | -

== Teeni - | @ K B I U X x| = By de s BE B
Menu settings
Not in menu

Under fliken Basic information fyll i Titel, dvs. rubriken pa nyheten och valj vilket sprak den ar
skriven pa.

Basic information

Klicka pa Edit summary for att kunna lagga till texten. Texten i Summary ar det som visas
nyhetséversikten under rubriken.

| faltet Body laggs sjalva nyheten in i form av text, bilder, filmer mm. Har finns en panel med ett
antal férbestamda teckenformat och funktioner. Teckenformatet Normal anvands for brodtexten,
Rubrik 1 for sidans évergripande rubrik och Rubrik 3 fér mellanrubriker.
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Anvand funktionen Add media for att lagga in bilder. Sidans spaltbredd ar 770 pixlar.
Klicka = om du vill lagga in en lank. Se separat beskrivning s. 33.
Klicka pa ® om du vill Iagga in en film. Se separat beskrivning s. 34.

Publish date anger vilket datum nyheten ska publiceras, om den ska publiceras omgaende
behover du inte &ndra nagra installningar.

Valj News i rullisten Page type (Media &r for pressmeddelande) och klicka i vilken LIP dvs. stad
nyheten tillhér eller om den ar global.

Ladda upp en bild under Small feature storlek 250x250 pixlar, upplésning 72 dpi). Det &r denna
bild som sedan syns i nyhetséversikten.

M  Dashboard Content Structure Appearance People Modules  Configuration Reports

IR o1l Helojenny Logout

Create Media item o

Title *
A field replacing node itle

Language

English

Basic information *

Body *(Edit summary)

Ca | = S

== Tecken. - |[I8 L B I U % % £:= @@= BE B
Menu settings
Not in menu

URL path settings

Automatic alias

Revision information
No revision

Authoring information
By jenny

Text format  Full HTML E More information about text formats
- Web page addresses and e-mail addresses turn into links automatically
+ Lines and paragraphs break automatically

PUBLISH DATE

Year * Month * Day *

2013[¥] sep[¥] 13[7]

Page type *
- Select a value -[*]

upP

[ Cape Town

I~ Global

™ Gothenburg

I~ Greater Manchester

I~ Kisumu
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[ Shanghai

™ UF Arena

Small Featured *

Select media

Submit Preview

Carousel

Ladda upp en eller flera bilder under fliken Carousel. De bilderna visas som ett bildspel dverst
pa sidan — om sa onskas. Carousel title ar inte obligatorisk, om det finns en sadan sa blir det en

rubrik ovanfor bildspelet, under sidhuvudet. Klicka pa Add another item for att lagga till fler
bilder.

Klicka pa Select media och valj antingen en fil fran egen dator, eller en bildfil som redan finns i

sitens bibliotek. Bildens storlek bor vara 970x600 pixlar (bredd x hojd), med en upplosning pa
72 dpi.

Var alltid saker pa att du har rattighet att anvanda bilden i fraga innan den laggs upp.

M Dashboard Content Structure Appearance People Modules  Configuration  Reports G o o3t tclojenny  Logout

Create Media item o

Title *

A field replacing node title

Language

English =]

Basic information *
Carousel title

Carousel

Menu settings

Show row weigh
Not in menu Show row weights

CAROUISFL_ITEMS,
URL path settings
Automatic alias 3 Select media

Revision information
No revision Add another item

Publishing options

Under Publishing options kan du vélja om sidan ska publiceras eller sparas for att jobba vidare
med vid senare tillfalle. Om du vill spara sidan for att jobba vidare sedan, bocka ur Published.

OBS! Om sidan redan finns publicerad sedan tidigare kommer hela sidan avpubliceras till dess
att den publiceras igen. Det ar alltsa inte bara dina andringar som inte publiceras genom
alternativet Unpublished.

Klicka pa Submit nar du ar klar.
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Publikationer

Alla publikationer ska laggas upp i den centrala publikationslistan pa webben, under fliken Var
forskning — Publikationer. Nar en publikation laggs upp i den centrala publikationslistan sa gar
det samtidigt att lagga upp den pa projektetsidan som publikationen eventuellt tillhor.

URle-ﬁ ?.I:u Omoss  Urban Futures  Vérforskning  Ettglobattnstverk  Event  Media o o
FUTURES ="
a2
Publikationer
Mistra Urtan Futures
Filter by location: Filter by type:

Giteborg Kapstaden Kisumu Annian Bok eller bokkapiel Briefs
Manchester Shanghai Konlerenspapper Mesira Urban Fulures papers

Mistra Urban Fulures rapporier Refereegranshod aridel

Segregation - uthredning. orsaker, effekter och mitilioa &tgarder

Lagg till en publikation genom att klicka pa Content — Add Content — Publication.

Alla publikationer skrivs enligt Oxfords referenssystem. Bra guide finns hér.

| faltet Titel I&ggs publikationens titel. Resten av referensen laggs i faltet Body. Om
publikationen tillhdr Mistra Urban Futures publikationsserie anges det om det vilken typ det &r
dvs. Report/Paper/Brief och I16pnumret. Max antal tecken ar ca 175 st.

Centrumet har beslutat kategorisera publikationer enligt féljande indelning:

Scientific article (peer-reviewed)

Book

Book chapter

Conference paper (peer-reviewed)

Conference poster

Reports (incl Mistra Urban Futures reports, papers and policy briefs)
Academic thesis

NooakwdE
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http://www.ub.umu.se/skriva/skriva-referenser/referenser-oxford

M Dashboard Content Structure Appearance People Modules Configuration Reports 0/18g Hellojenny Log out

Home » Africa”s Urban Revolution » Africa”s Urban Revolution

Africa’s Urban Revolution o VIEW EDIT TRANSLATE NODE EXPORT CONVERT

Title *
Africa’s Urban Revolution

A field replacing node title

Basic information *
Body *
Publication storage Parnell, Susan. and Pieterse, Edgar. (eds.). London- Zed Boaks, 2014

Menu settings
Not in menu

1IRI nath <attinas

Om man vill gar det att ladda upp en Featured image (storlek 250x250 pixlar, upplosning 72
dpi). Det ar denna bild som sedan syns i publikationsoversikten. Detta ar alltsd inget maste.

Klicka i den LIP dvs. stad publikationen tillhor eller om den &r global.

#  Dashboard [| Content st e ance  People Modules Configuration  Reports G o 13 tclojenny  Log out

Home » Add contef

Create Publication o Event overview
LP

Media item

m

Title * Media overview
Project
A field replacing node title. i

Basic information *

Publication storage

Start page placeholder

Menu settings
Not in menu

URL path settings.
Automatic alias
Featured image

Revision information

Bul=es Select media
Authoring information Lip
By jenny =

Cape Town

Klicka i vilken typ av publikation det ar.

Om publikationen tillhér ett projekt, leta upp projektet i listan och klicka for det aktuella projektet.
Pa sa satt syns aven publikationen pa projektets sida.

26



M Dashboard Content Structure Appearance People Modules  Configuration  Reports 0/18 Hellojenny Log out

Publication type *

©) Briefs

(O Mistra Urban Futures reports
) Peer reviewed article

@ Book or book chapter

() Conference papers

(O Mistra Urban Futures papers

) Cther

[J A City Structure Adapted to Climate Change (Pilot project 2010-2011)

[] Africa Regional Peer Learning, and Di ion Py

[] Air quality in dense urban environments
[] Business oriented Sustainable Urban Development

[J Busin drit i Urban Devel (Pilot project 2010-2011)

[ Cities as value networks
[] CityLab Programme
[ ClueE - Collaborative Learning for Urban Energy Efficiency

[ Collateral values

Det ar under fliken Publication storage sjalva publikationen laggs upp. Klicka pa Select media
for att ladda upp publikationen. Kom ihag att alltid ladda upp publikationen som en pdf.

Om publikationen inte ar sa kallad Open Source och vi inte har rattighet att lagga upp sjalva
filen, 1anka da till publikationen istallet. Lagg lanken i faltet Linked publication.

f Dashboard Content Structure Appearance People Modules Configuration Reports G o/ i3 Helojenny  Log out

Home » Add content » Publication

Create Publication o

Title *

A field replacing node title

Basic information *
Hosted publication

l Publication storage

Select media

Menu settings
Not in menu

Linked publication

URL path settings

Automatic alias

Klicka pa Submit nar du ar klar.
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LIP-sida

Om oss Urban Futures Var forskning Ett globalt nétverk Event Media B

Goteborg — en av fem LIP-sidor

Goteborg - en myllrande

Alla LIP-sidor, dvs en sida for varje stad Mistra Urban Futures ar verksam i, &r redan upplagda
och ska endast uppdateras.

Det gar att filtrera innehallet sa att endast LIP-sidorna syns. Valj LIP i faltet Type och klicka pa
Apply. Klicka pa sidans namn eller Edit for att komma in i redigeringslage.

GEEEND bkt Ulscende  Pomoner  Moduler  Konbgurabon  Rapporter

Hess » Admissiaration s

Innehall o YT T

# Lagy till innehdll
Tined Typ Forfattare Publicerad  Vokabular
L ~ Alla [~ Alla | Merkstall Arersan
FUNKTIONLR
-Vl an funktion - ] | Verkstall
w TR L FORFATTARE PUBLICERAD UPTOATERAD ¥ FUNKTIONER
Capoe Town w am Aainer In T014=04-07 1141 madageia  raders
O ur edicor Ja 2014-04-07 10:50 vedigera radera
—— ur Jenny I 2014-02-0617:33 redigens radera
L jan I 2003-12-07 0041 cadigens radirn
S v jan n 2013-11-201314 raddern
O Shangha i jan i 2003-11-20 1015 recigers raders
O Global ur Imairtainer I 2013-04-20 10:16 redigera radern
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Basic information

Redigera innehallet pa sidan under fliken Basic information. Bilden byts ut genom att klicka pa
Remove och sedan laddas en ny bild upp. Storleken pa bilden ska vara 1280x460 pixlar, med
en upplosning pa 72 dpi.

Innehallet pa sidan uppdateras i faltet Body. Har finns en panel med ett antal férbestamda

teckenformat och funktioner. Teckenformatet Normal anvands for brodtexten, Rubrik 1 for
sidans 6vergripande rubrik och Rubrik 3 for mellanrubriker.

Anvand funktionen Add media for att Iagga in bilder. Sidans Spaltbredd &r 770 pixlar.

Klicka = om du vill lagga in en lank. Se separat beskrivning s. 33.

Klicka pa ® om du vill lagga in en film. Se separat beskrivning s. 34.

# Dashboard Content Structure Appearance People Modules Configuration Reports G o 13 tclojenny  Log out
Home » A Global Netwerk » Gothenburg » Gathenburg
Edjt LIP Gothenburg [English] o VIEW EDIT TRANSLATE

n

LIP-name *
Gothenburg

A field replacing nede title

Basic information *
Lip Image (all languages) *
Tabs = [2 lip_gothenburg.png (1.29 MB) | Remove

Contact
Menu settings Top image.
Gothenburg

URL path scrtings Rody =(-dit summary)

No alias - —
Teckeni  ~ | [@ T, B I U x* x, = = 00 9 [d = B & [ ke

Translation

Translation published, Do not flag
translations as outdated

m |

Gothenburg - Thriving Business

Autharina information (all

Contact

Under fliken Contact laggs de personer till som ska sta som kontaktpersoner pa sidan. Genom
att skriva namnet pa personen kommer forslag pa inlagda personer i systemet upp. Se separat
beskrivning for hur personer laggs till s. 6.
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M  Dashboard Content Structure Appearance People Modules  Configuration  Reports G o/c3 telojenny  Log out

Home » A Clobal Network » Cothenburg » Cothenburg

Ediit L/P Gothenburg [English] o VIEW EDIT TRANSLATE

CED  swedish

LIP-name *
Gothenburg

m

A field replacing nede title.

Basic information *
Contact title

Tabs
Contact
Show row weights

Menu settings CONTACT
Gothenburg

(all languages)
URL path settings annlouisehohlfalt [uid:255]
No alias

Klicka pa Submit nar du ar klar.

Basic Page

En Basic page kan till exempel anvandas for att skapa en undersida till en projektsida, se mer
info s. 16. Kontakt huvudkontor och Blogg ar exempel pa tva sidor som ar baserade pa en Basic
page.

Tithe *

Grundlaggande informarian
Carcusel = — —
U x = it M= B O B

Publicatioes

IntaBiningar for meny
Instaliningar for URL-abiss
Enfurrmation om e bantring

nstaBningar fir kemmentarer

Torfanannformanen

Publacerimgraltesmato

Lagg till en Basic page genom att klicka pa Content — Add Content — Basic page.

Ange vad sidan ska heta i faltet Title.
Basic Information

Under fliken Basic information laggs innehall sdsom text, bilder i brodtexten, filmer mm. upp.
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Har finns en panel med ett antal férbestamda teckenformat och funktioner. Teckenformatet
Normal anvands for brédtexten, Rubrik 1 for sidans 6vergripande rubrik och Rubrik 3 for
mellanrubriker.

Anvand funktionen Add media for att lagga in bilder. Sidans Spaltbredd &r 770 pixlar.
Klicka = om du vill lagga in en lank. Se separat beskrivning s. 33.

Klicka pa ® om du vill lagga in en film. Se separat beskrivning s. 34.
Carousel

Ladda upp en bild under fliken Carousel. Bilden kommer tillskillnad fran 6vriga Carousel images
pa andra sidor sdsom projekt, inte visas i ett bildspel utan bilden hamnar langst ned pa sidan.
Klicka pa Add another item for att lagga till fler bilder.

Klicka pa Select media och valj antingen en fil fran egen dator, eller en bildfil som redan finns i
sitens bibliotek. Bildens storlek b6r vara 970x600 pixlar (bredd x hojd), med en upplésning pa
72 dpi.

Var alltid saker pa att du har rattighet att anvanda bilden i fraga innan den laggs upp.

Hem w Lig i innehds » Bask: page
Create Basic page o

Caroarsel title

CARDUSEL ITFMS

Publications

Under fliken Publications gar det att lagga upp filer kopplade till sidan. Se sidan Om oss /
Arsrapporter som ett exempel.
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OBS! att detta inte &r samma sak som en publikation som finns i den centrala publikationslistan
enligt instruktion sida 25. Utan det ar framforallt filer sisom presentationer eller broschyrer. Om
en publikation laggs upp pa en Basic page maste den aven laggs upp i den centrala
publikationslistan.

Klicka pa Select for att lagga till en fil. Filen som laggs upp boér vara en pdf. fil.

Klicka pa Add another item for att lagga upp en till fil.

Home » & » Basic page
Create Basic page o

Meny/lank

Kom ihag att en lank i brodtexten maste skapas for att kunna navigera till sidan pa den sidan
dar den ska hittas ifran. Sidor i huvudmenyn laggs endast till av kommunikationsteamet pa
sekretariatet.

Se s. 33 for hur du skapar en lank. Tillbaka navigeringen sker sedan via den Bread crumb som
skapas, markerad i andra bilden nedan, som ar ett exempel p& en Basic page som inte ligger i
huvudmenyn.

Vastra Gotalandsregionen

Lank i brodtexten pa sidan
Konsortium for att navigera till
= sidan Konsortiumsamordnare
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URBAN

FUTURES:@' Omoss  Urban Futures  Var forskning Ett globalt n&tverk Event Media R ?;m‘
s B (consorim ) Bread crumb for tillbaka navigering
Konsortiesamordnare

Consortium [ = v f

Klicka pa Submit nar du ar klar.

Skapa en lank

Varje sida far ett id-nummer som tillsammans med node/ blir sidans URL (sidans adress).
Exempelvis har Goteborgs engelska LIP-sida adressen www.mistraurbanfutures.org/en/node/4

Klicka p& ® i texteditorn om du vill lagga in en lank. Lagg in adressen du vill lanka till.

e o A vt « e
Create Project o

For Interna lankar anvands nodnummer pa foljande satt:
Svenska sidan: /svinode/nummer ex: /sv/node/318
Engelska sidan: /en/node/nummer ex: /en/node/318

Nodnumret far du genom att ga in i den sida du vill lanka till redigeringslage.

Klicka pa OK och Submit for att publicera.

g ] e ht'tp:_-'_-’u.-u.-u.-.mistraurl:lanfutures.nrg_-’en_-’nDEIEJ’SIE_- edit
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http://www.mistraurbanfutures.org/en/node/4
http://www.mistraurbanfutures.org/en/node/4

Lagg till en film

Filmer kan laggas pa de flesta sidtyper sdsom projekt, event, nyheter och basic pages. Det gors
i faltet Body.

B

Klicka pad ** i texteditorn om du vill lagga in en film.

Leta upp det filmklipp pa You Tube som du vill lagga in. Klicka pa filmklippet — Dela — Badda in.
Kopiera koden "<iframe width="560"height...” och lagg in i den dialogruta som dyker upp i
Drupal. Storlek 560x315 pa filmklippet ar att foredra. Bocka ur "Visa foreslagna videoklipp nar
videoklippet ar slut”.

OBS! att du maste enligt lag ha tillatelse att lagga till en film frAn You Tube. Har ni sjalva inte
producerat filmen be upphovsrattsinnehavaren om tillatelse.

Adapting to a changing climate in Southern Africa
; MistrallrbanFutures 7 vecokior 178 wsningat

el @ o i

W o »

n

Starlak pd videoklipp: 660 216 - ]

Klicka pa OK och Submit for att publicera.

Vill du lagga upp en film pa Mistra Urban Futures You Tube kanal s kontakta
kommunikationsteamet pa sekretariatet.

Lagga upp en sida utan att publicera

Om man inte vill att en sida skall bli publicerad direkt nar man skapar den sa gar man in under
sidans Publishing options och kryssar ut Published-knappen. Nar du sedan trycker pa Submit ar
sidan sparad men den blir ej publicerad. Vill man sedan fa sidan publicerad, sa gar man in
under Publishing options och kryssar i Published-knappen och trycker Submit.
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OBS! Om sidan redan finns publicerad sedan tidigare kommer hela sidan avpubliceras till dess
att den publiceras igen. Det &ar alltsa inte bara dina andringar som inte publiceras genom
alternativet Unpublished.

Sprak och Oversatta en sida

Mistra Urban Futures webb &r tvasprakig, svenska och engelska. Det gar inte att ha en sida
endast pa ett sprak, utan finns det endast en sprakversion av sidan visas den bade pa den
svenska och den engelska sidan. Huvudspraket ar engelska och vi ska strava mot att all text
finns tillganglig pa engelska.

| vissa fall, sdsom event som halls pa svenska, ar det inte relevant att 6versatta sidan till
engelska, da ska foljande text laggas upp i slutet av sidan:

"We're sorry but this text is only available in Swedish. If you want to know more about this
specific article please contact [insert name of contact person for that page].

M Dashboard Content Structure Appearance People Modules  Configuration  Reports G o i tclojenny  Logout
Home » A Clobal Network » Cothenburg » Gothenburg
Ediit LIP Gothenburg [English] e VIEW EDIT TRANSLATE

[ English JEREWYEN

LIP-name *
Gothenburg

A field replacing node title

Basic information *
Lip Image (all languages) *

Tabs T = lip_gothenburg.png (1.29 MB) | Remove

Contact

Menu settings Top image.

Gothenburg

URL path settings Body *(Edit summary)

No alias -
Teckeni. -~ @ L, B I U x* x,

= oy e B & [ ke
Translation

Translation published, Do not flag
translations as outdated

Gothenburg - Thriving Business

En till sprékversion av sidan skapas genom att klicka p& Translate i sidans redigeringslage.
Klicka sedan pa Add for att lagga till sidan. Alla bilder, personer etc. folijer med sidan sedan ar
det endast texten som behd6ver bytas ut.
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# Dashboard Content Structure e People eports G o3 Helojenny  Log out

Home » Dela[d] stad » Dela[d] stad

Translations of Delafd] stad o VIEW EDIT TRANSLATE

Translations of a piece of content are managed with translation sets. Each translation set has one source post and any number of translations in any of the enabled languages. All translations are tracked to be up to date or

outdated based on whether the source post was modified significantly.
LANGUAGE SOURCE LANGUAGE TRANSLATION STATUS OPERATIONS
English (criginal content) Dela[d] stad Published edit

Swedish nfa nfa Not translated add

Klicka pad OK och Submit for att publicera nar du bytt ut all text.

Bilder

Det ar viktigt att tinka pd att du alltid maste ha rattighet att anvanda bilden innan den laggs upp
pa var webb.

Mistra Urban Futures site bygger mycket pa anvandandet av bilder. Dels finns det bilder som
sidhuvuden till férstasidan och till resp LIP-sida. Dels finns det mdjlighet att anvénda en eller
flera bilder i "bildkaruseller” 6verst pa praktiskt taget alla sidor. Slutligen kan man givetvis lagga
in bilder i I6pande text.

Generellt géller att bilder for webbanvandning har en upplésning pa 72 dpi (dots per inch).
Systemet fungerar forstds med bilder med storre upplosning ocksa — men det forbattrar inte
kvaliteten och det forlanger tiden det tar att Iasa in en sida (vilket man vet ar en faktor som kan
fa besOkare att lamna siten). Sa se till att bilderna har ratt upplosning och dessutom rétt storlek.

Att bara 6ka storleken pa en frimarksstor bild genom att dra i den fungerar inte; om det inte finns
mer information i bilden sa blir resultatet darefter. Det basta ar alltsa bilder som ar tillrackligt
stora fran borjan och som kan skalas ned till lamplig storlek. Kan man fa tag i originalbilden och
sedan spara om den i relevant storlek sa ar det att foredra.

Bildstorlekar

o "Fdrstasidor”, till hela webben: 1280x700 pixlar (LAggs endast upp av
Kommunikationsteamet)

e LIP-sidan: 1280x460 pixlar (6versta bilden pa sidan)

o Bildkaruseller: 970x600 pixlar (event, projektsidor, nyheter mm)

o Bilder i brodtexten: 770 px bredd, héjd efter bild.

e Small featured event & projekt: 250x250 pixlar

o Small featured nyheter: 130x130 pixlar

o Portratt kopplade till funktionen personer: 210x210 pixlar
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Bildmallar

Det finns fem stycken bildmallar att anvanda for bilder som placeras i brédtexten. For att kunna
anvanda kravs det att man har Photoshop. Tva exempel syns nedan. Bildmallarna finns att
ladda ned hér:

https://chalmersuniversity.box.com/s/aw0skg7z2lsmypbbnb08

Observera att bilderna i mallarna endast ar exempel och ska bytas ut mot de faktiska bilderna.

Bild i brodtext

Lagg till en bild i brédtexten genom funktionen Add media som aterfinns i panelen ovanfor
Body faltet. Sidans spaltbredd ar 770 pixlar.

Titke
Fran ogras il produkr
A fiehd sechucing mode e

Rady *(Redigera sammanfanning)
m— Tekenr  +||[@ L B I U = x ;= EBnnEde ﬂ B wata

Fran ogras till produkt - Uthildning i Kisumu

Thego Invinare ran Dunga Beach | Kisumu, Kenya har precis starat en femton dagar ling ulbidning om hur man anvander vallonhyacinler sam en resurs $narane 30 alt se vixterna som oft miljmassigt och
‘:“‘"‘""“" For AL~ akies saclalt problemn Dekagama kammes fshoppningsvis a8 uppnd dat som flem orantsaticnsr har misslyckats med nar da spendarat mifontals kenyanska shilling for att forstka utrota vasienhyacinterna
~iag har hatat datta ogras frin forsta dagsn jag shg cst | sjan, man idag har jag At rada pé am niges diliet kan vandas Bl nages iantastisis. Da produbter v gor A srygoa men jag croar mig fae am v kommar att
Oversimmning

sélia dem efler inte” sager Kennedy Oriyango en av dellagema

Informasien om versionshantenng
tall Lamgusagyes)
Fenfanatinfurmation sl lasguage)

Publicerimgralvesnay {all languages)

37


https://chalmersuniversity.box.com/s/aw0skg7z2lsmypbbnb08

	Förstasida webbmanual_v2
	Webbmanual

	WebManual_v2_April2014_to combine
	Basic Information
	Carousel
	Publications
	Meny/länk


