
Motala Plus AnvŠndarinstruktion.

Denna guide visar hur du loggar in pŒ ditt konto och hur du sedan kan administrera din sida
med information, bilder/bildspel, karta, erbjudanden, evenemangskalender och dina
kontouppgifter.

1. Logga in

NŠr du har anmŠlt ditt intresse och bestŠllt ett konto pŒ Motala Plus sŠnder vi ett email med
anvŠndarnamn och lšsenord, t.ex. anvŠndarnamnet:Mitt bolag, och lšsenord:abc123.

Steg 1.Klicka pŒ ÓLogga inÓ

Klicka hŠr fšr att logga in!
Fšr att logga in dig, gŒ till Motala Plus startsida Ðhttp://www.motalaplus.se- och klicka pŒ
lŠnken ÓLogga inÓ. Se bild nedan.

http://www.motalaplus.se/




Steg 2.Skriv in ditt anvŠndarnamn och lšsenord.

Fyll i ditt anvŠndarnamn och lšsenord du erhŒllit frŒn Motala Plus.
Klicka sedan pŒ knappen ÓLogga inÓ

Steg 3: Du Šr inloggad
NŠr du har loggat in, fŒr du bekrŠftelsen ÓInloggadÓ och ÓDu har lyckats logga in. Nu kan du
anvŠnda menyn ovan fšr att administrera din sidaÓ.



Viktigt!
NŠr du loggar in fšrsta gŒngen skadu Šndra ditt lšsenord. Du ansvarar sjŠlv fšr att hŒlla ditt
lšsenord hemligt sŒ ingen obehšrig kan uppdatera din sida.LŠs avsnittet 2 Administrera din sida
och gŒ sedan till avsnitt 8, ÓDitt kontoÓ, fšr att Šndra ditt lšsenord.



2. Administrera din sida Ð en šversikt

NŠr du har loggat in kan du enkelt administrera din sida. Hšgst upp under Motala Plus rubriken
finns en meny med olika alternativ relaterat till administration av din sida. Du klickar pŒ det
alternativ som stŠmmer med det du šnskar gšra. Du kan vŠlja mellan att:

3. €ndra din sida
4. Dina bilder
5. Uppdatera kartan
6. Erbjudanden
7. Evenemang
8. Ditt konto
9. Visa din sida



3. €ndra din sida

NŠr du klickat pŒ Ó€ndra din sidaÓ kan du registrera och Šndra fšljande uppgifter:

Fšretagsnamn
HŠr ser du ditt fšretags namn inskrivet. Vill du justera eller Šndra detta skriver du i det nya
namnet du šnskar ska presenteras pŒ Motala Plus.

Hemsidan
HŠr kan du lŠgga in en lŠnk till ditt fšretags hemsida. Bšrja alltid med http:// och skriv sedan
webbadressen till din hemsida.

Introduktion
HŠr skriver du en kort information om ditt fšretag. Introduktionen visas bŒde pŒ din sida och
under kategorierna. Introduktionen kan vara max 350 tecken.

Presentation
HŠr kan du skriva en fullstŠndig presentation av ditt fšretag. Denna text kommer att visas efter
din bild alt. ditt bildspel. Texten fŒr inte bryta mot svensk lag Ð seAnvŠndarvillkor.
Du kan formatera din presentation med knapparna under texten och Šven lŠgga till ytterligare
lŠnkar. MedB (bold) kan du alltsŒ formatera texten till fet stil genom att markera den aktuella
texten och klicka pŒB. PŒ motsvarande sŠtt kan du fŒ kursiv still genom att klicka pŒI eller fŒ
texten understruken genom att klicka pŒU osv.

Lunch vecka och Lunch
Denna meny finns endast fšr restauranger som abonnerar pŒ vŒrt tjŠnst Dagens Lunch. HŠr
skriver man ned veckans luncherbjudanden, mŒndag till fredag under angiven vecka.

Adress
HŠr skriver du in fšretagets adress. …nskar du komplettera med fler adresser sŒ gšr du det bŠst
under ÓPresentationÓ.

Telefon
HŠr skriver du in fšretagets telefonnummer inkl. riktnummer.

Fax
HŠr skriver du in fšretagets faxnummer inkl. riktnummer.

Logo
HŠr kan du ladda upp en logo som visas pŒ din sida och under kategorierna. Din logo mŒste vara
i jpg eller gif format och inte stšrre Šn 600 KB.

http://www.motalaplus.se/scripts/page.cgi?page=villkor




4. Dina bilder

HŠr kan du ladda upp bilder som visas i ditt fšretags bildspel. Du mŒste ha copyright till bilderna
du laddar upp Ð seAnvŠndarvillkor. Bilderna ska vara i formatet jpg eller gif.

Du kan vŠlja vilken bild visas fšrst, men švriga bilder visas upp i ordningen som de uppladdas.

Steg 1:Ladda upp din fšrsta bild.

Bild
BlŠddra fram den bild (jpg eller gif format) som du vill presentera och klicka.

Bildtext
HŠr skriver du en kort text till bilden. Titeln kan vara max 150 tecken.

LŠnk
HŠr kan du lŠgga in lŠnken till din hemsida. NŠr bilden visas i bildspelet kan besškarna klicka pŒ
bilden (eller texten under bilden) och dŒ lŠnkas de vidare till webbsidan. Bšrja alltid med http://
och skriv sedan webbadressen till din hemsida.

Klicka pŒ knappen ÓLŠgg till bildenÓ sŒ uppdateras bilden.

http://www.motalaplus.se/scripts/page.cgi?page=villkor




Steg 2:Ladda upp fler bilder till ditt bildspel

NŠr du laddat upp din fšrsta bild fŒr du menyn nedan.

Till hšger om den uppladdade bilden kan du klicka pŒ Óredigera bildtext eller lŠnkÓ om du vill
Šndra bildtexten eller lŠnken samt Óta bort bildenÓ om du vill radera bilden. OBS! att du inte kan
Œngra dig nŠr du klickat pŒ denna lŠnk. Vid misstag fŒr du ladda upp bilden pŒ nytt.

LŠngst ned i menyn kan du registrera fšr att ladda upp fler bilder enligt samma rutin som steg 1.

Steg 3:BestŠm vilken bild som ska visas fšrst i bildspelet.

Dina bilder
NŠr du laddat upp ytterligare bilder fŒr du en meny dŠr du ser alla dina bilder.

Du kan vŠlja vilken bild som ska visas fšrst, men švriga bilder visas upp i ordningen som de
uppdateras.

Din fšrst uppladdade bild blir automatiskt den fšrsta bilden som visas i bildspelet.



Fšr nya bilder ser du en lŠnk till hšger om bilden: Óvisa bilden fšrst i bildspeletÓ. Om du šnskar
att aktuell bild ska visas fšrst klickar du pŒ denna text: Óvisa bilden fšrst i bildspeletÓ

5. Uppdatera kartan

HŠr kan du uppdatera fšretagets position pŒ kartan. Du kan gšra det genom att:

klicka pŒ och flytta runt den ršda markšren eller skriva en adress eller plats och klicka pŠ
knappen ÓSškÓ ovanfšr kartan Ð om flera matchande adresser hittas kan du vŠlja en ifrŒn listan
som visas.

Du kan flytta runt kartan genom att hŒlla ner vŠnster musknapp och dra. Zooma in och ut med
knapparna hšgst upp till vŠnster pŒ kartan. NŠr fšretaget har rŠtt position pŒ kartan Ð klicka pŒ
knappen: ÓUppdatera fšretagets positionÓ som finns under kartan.



6. Erbjudanden

HŠr kan du uppdatera ditt erbjudande.

Fyll i dina uppgifter om evenemanget i textfŠlten enligt fšljande:

Erbjudande titel
HŠr skriver du en kort titel pŒ ditt erbjudande. Den kan vara max 65 tecken.

Beskrivning
HŠr kan du lŠgga till en beskrivning av ditt erbjudande. Inkludera gŠrna villkor om det finns.
Beskrivningen kan vara max 300 tecken.

Startdatum
HŠr vŠljer du vilket datum erbjudandet bšrjar.

Slutdatum
HŠr vŠljer du vilket datum erbjudandet slutar.

OBS! Du kan ta bort ditt erbjudande genom att klicka pŒ startdatum och slutdatum.



Tips! Det Šr ofta bŠttre att begrŠnsa erbjudandet fšr en kortare tid och i stŠllet lŠgga ut nya
erbjudanden mer frekvent om man vill synas och mŠrkas.



7. Evenemang

HŠr kan du lŠgga in evenemang i Motala Plus evenemangskalender. Du fŒr hŠr Šven en šverblick
av dina tidigare inlagda evenemang dŠr du vid behov kan gŒ in och gšra Šndringar. Ett
evenemang ska alltid vara riktat till allmŠnheten, men kan vara en avgiftsbelagd aktivitet.

Ett evenemang kan vara en marknad, vŠlgšrenhetsevenemang, allsŒngsafton etc. Men Šven en
kommersiell aktivitet t.ex. modevisning, demonstration av nyheter etc kan vara ok.



Nytt evenemang
Fšr att skriva in ett nytt evenemang klickar du pŒ lŠnken:ÓlŠgga till ett nytt evenemangÓ.

Fyll i dina uppgifter om evenemanget i textfŠlten enligt fšljande:

Evenemang
HŠr skriver du en kort titel pŒ evenemanget. Den kan vara max 65 tecken.

Beskrivning
HŠr kan du lŠgga till en beskrivning av ditt evenemang. Den kan vara max 600 tecken.

BerŠtta vem som Šr arrangšren, kontaktpersoner, eventuella entrŽavgifter, hemsida fšr mer
information, sluttid och villkor om sŒdana finns.



Du kan formatera din presentation med knapparna under texten och Šven lŠgga till ytterligare
lŠnkar. MedB (bold) kan du alltsŒ formatera texten till fet stil genom att markera den aktuella
texten och klicka pŒB. PŒ motsvarande sŠtt kan du fŒ kursiv still genom att klicka pŒI eller fŒ
texten understruken genom att klicka pŒU osv.

Datum
VŠlj datum nŠr evenemanget bšrjar. Eventuellt slutdatum kan du ange i beskrivningen.

Tid
VŠlj tid nŠr evenemanget bšrjar. Eventuellt sluttid kan du ange i beskrivningen



8. Ditt konto

HŠr kan du uppdatera ditt konto. Fyll i formulŠret och klicka pŒ knappenÓUppdatera fšr att
Šndra nŒgotÓ.

€ndra lšsenordet
Fšrsta gŒngen duloggar in ska du hitta pŒ ett eget lšsenord och skriva in det hŠr. AnvŠnd bŒde
stora och smŒ bokstŠver samt siffror.

€ndra lšsenordet (skriv det igen)
HŠr verifierar du ditt nya lšsenord. Har du glšmt lšsenordet kan du kontakta oss fšr att fŒ ett
nytt.

Epost
HŠr lŠgger du in din Epost-adress fšr kommunikation med oss pŒ Motala Plus. Denna Epost-
adress Šr inget som vi publicerar pŒ din sida, utan anvŠnds fšr att slussa kontaktmeddelanden
frŒn kontaktformulŠret pŒ din sida till dig. PŒ sŒ sŠtt undviker du att fŒ spam, dvs skrŠpmail.



Fšretagsnamn
HŠr lŠgger du in ditt fšretagsnamn.

9. Se din sida

Genom att klicka pŒ menylŠnken ÓSe din sidaÓ kan du snabbt och enkelt gŒ in pŒ din sida och
kolla de Šndringar du gjort. HŠr kan du bedšma om du Šr nšjd med resultatet eller vill fortsŠtta
med fler uppdateringar.

10. Logga ut

Genom att klicka pŒ denna menylŠnk sŒ loggas du ut. Ta fšr vana att alltid logga ut nŠr du Šr klar
med dina uppdateringar.
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