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Manual for fortroendevalda

Detta dr en manual for hur du redigerar personliga sidor i Episerver. Hir beskrivs hur du
redigerar befintliga sidor och hur du skapar nya samt vilka standard som giller.
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Sahir kan din forstasida se ut. Det finns tva filt att skriva i under bilden. Du fyller i utrymmet
under bilden med text och i hogerspalten med sk composer, moduler dir du bestimmer innehallet
sjalv. Det kan vara allt fran artikel-lista till en bild-banner. Pa Birgittas sida kan du se en artikel-
och en pressmeddelandelista i mittenspalten. I hogerspalten har hon en kontaktmodul, ett twitter-
flode och tva bildbanner. Alla dessa saker kan du ocksa ha pa din egen sida. Du viljer sjdlv hur
manga moduler du vill ha, vad de ska innehalla samt placeringen. I texten under bilden #r det
viktigt att du far med sa manga nyckelord som mdojligt om vem du dr och vad du gor. Detta dr for
att du ska fa bittre triffar via sokmotorer som Google. Det bista dr om texten under bilden &r ca
500 ord lang.

Lias igenom grundliggande info nedan, innan du borjar redigera din sida!
Det dr viktigt att du gor det for att undvika problem.

Observera ocksa att denna manual stindigt uppdateras. Titta regelbundet
pa www.folkpartiet.se/egenhemsida om det har kommit en ny version.
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1. Grundlaggande info

1.

Du uppdaterar alltid din sida genom att ga in pa www.folkpartiet.se/systemui/edit. Da
kommer du fram till en inloggningsruta, ddr du ska skriva in ditt anvdndarnamn (din e-
postadress) och 16senord.

Om du glomt ditt 16senord far du ett nytt hér:
http://www.folkpartiet.se/NewPassword.aspx

Vilj ALDRIG automatisk inloggning eftersom det da kan bli problem om du glommer ditt
l6senord.

Under fliken Mina instdllningar, som du ser som flik ovanfér den hogra rutan nédr du
loggar in, kan du &dndra ditt I8senord.

Om du far problem ska du hora av dig till din linswebbsansvarige (se kap 2).

De funktioner som finns 1 denna manual dr de du ska anvidnda. Om du vill undvika
problem, hall dig till manualen.

Nir du loggat in ser du en triadstruktur till vinster och det dr 1 den du navigerar dig till den
sida du ska uppdatera.
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Hogerklicka pa ditt namn i triddet och vilj Légg till favorit sa behdver du inte ga ner i
tradet ndsta gang du loggar in, utan kan ga direkt till favoriter som &r fliken bredvid
struktur ovanfor tridet till vénster.

Nir du ska klistra in en text; hogerklicka och vil klistra in oformaterat. ALLTID!
Nir du ska gora ett radbryt, tryck shift och enter for ny rad och bara enter for nytt stycke.

Du far under inga omsténdigheter skapa en sida som heter ”Bli medlem”. Detta for att den
som soker pa Google bara ska fa en triff pa var webbplats om de soker pa ”Bli medlem”
och ”Folkpartiet”. Vill du ha en sadan modul pa din sida sa far du skapa en ”Bli medlem”-
modul (se kap 5).

Du far inte ldnka till externa sidor i din menyrad till vinster. Detta ser konstigt ut och blir
forvirrande for ldasaren.

Du far inte ha en tillbaka-till-startsidan-rubrik i vénsternavigeringen. Precis som punkt 11
blir detta forvirrande och konstigt for ldsaren. Besokaren kommer att anvinda de sk
brodsmulorna som navigerar tillbaka till sidor hogre upp i hierarkin.

Du ska inte ha fler undersidor dn du har koll pa. Detta for att det blir merarbete for dig att
se till att aktuell information finns pa alla dina sidor och for att det 6kar underhalls och
utvecklingskostnaderna for sidan. Folkpartiet.se omfattar alldeles for manga sidor redan
idag, sa skapa inte langa och djupa strukturer.

Nagra skrivtips for att underlitta for bland annat funktionshindrade:

- Undvik forkortningar.

- Skriv inte med VERSALER.

- Anvind inte understruken text, det dr endast linkar som ska vara understrukna.

- Inga ”Lés mer hér”-ldnkar! Skriv istéllet en kort text som forklarar vad du lénkar till och
lianka hela den texten.

- Undvik om mgjligt att anvénda tabeller for layout.

- Anvind konsekvent samma tilltal pa en sida. Byt inte mellan du och ni eller dem.

- Se alltid till att ha alt-texter pa alla bilder, d.v.s. text som forklarar vad som finns pa
bilden.

- Anvind datumformatet 2 juli 2010 och inte 2010-07-02.

Nagra skrivregler angaende rubriker for att fa en logisk struktur pa sidan:
- Anvind inte rubrik i brodtext. Endast rubriker ska vara rubriker.

- Linka inte rubriker.

- Anvind en logisk struktur pa rubrikerna, H2, H3 osv.
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2. Webbansvariga lansforbunden

Blekinge: Johan Sandevirn,johan_sandevarn @hotmail.com
Dalarna: Asa Nilser, asa.nilser @folkpartiet.se
Gotland: Johan Malmros, johan.malmros @folkpartiet.se
Givleborg: John-Olof Hermanson, hermanson.johnolof @bredband.net
Halland: Tommy Rydfeldt, tommy.rydfeldt@regionhalland.se
Jamtland-Harjedalen: Per-Erik Waglin, pererik.waglin@berg.se
Jonkoping: Rudi Molling, rudi.molling @folkpartiet.se
Kalmar: Eva Schroder, eva.schroder @folkpartiet.se
Kronoberg: Patric Svensson, patric.svensson@vaxjo.se
Norrbotten: Thomas Olofsson, olofsson @liberal.se
Skane: Lisa Flinth, lisa.flinth@folkpartiet.se
Stockholms 1idn: Daniel Carpsjo, daniel.carpsjo@folkpartiet
Stockholms stad: Jonas Engstrom, jonas.engstrom @folkpartiet.se
Sodermanland: Jan-Olof Blomster, jan-olof.blomster @folkpartiet.se
Uppsala: Inger Nilsson, im.nilsson@telia.com
Virmland: Irja Wigforss, irja.wigforss @folkpartiet.se
Visterbotten: Nicke Grahn, nicke.grahn @vll.se
Visternorrland: Gunnar Melin, gunnar.melin@kvaved.se
Vistmanland: Johan Liljeqvist, johan.liljeqvist@folkpartiet.se
Vistra Gotaland: Piar Lundqvist, par.lundqvist@folkpartiet.se
- Bohuslin: Kristian Persson, kristian.persson @folkpartiet.se och Piar Lundqvist,
par.lundqvist@folkpartiet.se
- Goteborg: Bjorn Stenstrom, bjorn.stenstrom @folkpartiet.se
- Norra Alvsborg: Ulrik Hammar, ulrik.hammar @folkpartiet.se

och Karin Axelsson karin.axelsson @folkpartiet.se
- Skaraborg: Peder Danesved, peder.danesved @folkpartiet.se
- Sodra Alvsborg: Peder Danesved, peder.danesved @folkpartiet.se
Orebro: Madeleine Sundqvist, madeleine.sundqvist@Ifolkpartiet.se

Ostergotland: Daniel Ny, daniel.ny @linkoping.se
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3. Redigera din sida

1. Still dig pa din sida i triadstrukturen sa att den blir fetad. Da far du fram sidan och dess sju
gra flikar till hoger pa skdrmen. Klicka pa redigera. Nir du dr redigeringsldget kan du
uppdatera din sida. Du ser tva filt och den texten du ldgger i den Gversta texten dr en
ingress och i den understa texten ska resten ligga. Om du har en startsida som Birgitta
Ohlssons ovan sa ska du skriva 500 ord i den Gversta rutan och inget i den nedersta.

2. Nir du ar klar ska du trycka Spara och visa eller Spara och publicera. Om du trycker
Spara och visa ser du hur sidan kommer att se ut, som en férhandsgranskning. Om du dr
nojd kan du trycka Publicera.

3. Om du har gjort ndgot galet och vill aterskapa en gammal sida gar du in pa versionslista.
Dir kan du aterskapa en tidigare publicerad sida. Dér kan du ocksa hitta en tidigare
opublicerad sida.

4. Vilj linken personal image och ladda upp en bild enligt instruktionerna nedan (kap 4).
Du maste ladda upp en bild via denna lidnk annars blir det ett rott kryss pa din sida.

5. Du formaterar din text med hjdlp av de verktyg som finns i redigeringsverktyget. Det
finns tva olika rubriktyper att vélja mellan.

6. Nagra saker att tinka pa nér du redigerar din text:
* Du far under inga omstdndigheter anvianda nagon av rubrikerna till din brodtext. Detta
ar inte bara for att det ser fult ut, utan ocksa for att det inte &r anviandarvinligt for
funktionshindrade.
* Du far inte stryka under nagot i brodtexten. Understruken text betyder linkar och nir
det inte dr en ldnk blir det forvirrande for funktionshindrade.
* Du ska inte anvdanda VERSALER i rubrik eller brodtext. Versaler betyder att skrika.
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4. Skapa fler sidor (undersidor)

For att skapa en ny undersida stéller du dig pa din startsida sa att den fetas i tradstrukturen till
vinster. Hogerklicka med musen och i menyn viljer du skapa ny. Du far nu fram en lista Gver
Folkpartiets sidmallar. Vilj vilken typ av sida du vill skapa, t ex standardsida, och klicka pa
skapa.

4:1 Sidmallar

Hér kommer lite kort om de sidmallar som du kan vélja att anvinda dig av nédr du skapar
undersidor till din personliga startsida. Det finns fler att vilja pa, men det dr endast dessa du ska
anvinda:

1. Standardsida: En innehallssida med ett falt for text. I redigeraldget ser du tva rutor, den
ovre ar for en ingress och den nedre for resten. Ingressen dr viktig att anvinda for den ser
Google som viktigare dn resten, dvs. finns ingen ingress sa blir sidan mycket svar att hitta
for vara viljare. Allt kommer att hamna i samma kolumn.

2. Listningssida: En lista for artiklar, pressmeddelanden, motioner osv. Se instruktioner om

denna sidmall nedan.

Artikelsida: Sidmall under en listningssida.

4. Personlig sida: Din forstasida. Du ska inte skapa fler sadana sidor som undersidor.

2

4:1:1 Listningssida

Hogerklicka pa din forstasida i triadet.

Vilj skapa ny.

Vilj listningssida.

Dop sidan till exempelvis nyheter, artiklar eller pressmeddelanden.

Tryck pa spara och publicera.

Hogerklicka pé den sida du nyss skapade i tridet och vilj skapa ny.

Vilj artikelsida.

Légg in en ingress i Oversta rutan (ingressen kommer att synas pa listsidan) och resten av
texten i den andra rutan.

9. Ge sidan ett namn och spara och publicera.

PR LD =

4:2 Index (Sidorna i en bestamd ordning)
Vill du ha dina undersidor i en speciell ordning? Gor da pa foljande sitt:

1. Ga&in pa Redigera pa din startsida och vilj fliken avancerad information.
Stdll in att sorteringsordningen ska vara enligt sorteringsindex.

3. Ge ett index till varje undersida under avancerad information pa respektive sida. Jimna
100-tal rekommenderas da man pa sa sitt har mojlighet att flika in en undersida mellan
tva om man senare skulle dndra sig. Lagst index hamnar 6verst.
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5. Infoga bild och lank

Folkpartiet anvinder pa webben ett bildredigeringsverktyg som heter ImageVault. Detta &r ett bra
sdtt att kunna katalogisera och kategorisera bilder sa att de enkelt kan anvindas av fler och sa att
det inte tar sa lang tid att ladda upp en bild.

Hir nedan finner du tva sitt att infoga en bild pa nagon av dina sidor, en som finns i ImageVault
(bild som finns) eller en ny bild som du vill ladda ner fran din harddisk eller kamera (bild som
inte finns).

5:1 Infoga bild

5:1:1 Infoga bild som finns i ImageVault

1.

el

e

Stéll markoren dér du vill ha bilden.

Klicka pa symbolen for Ldgg till/redigera bild med ImageVault.

Fyll 1 sokrutan. Dir skriver du vad du letar efter, tex “Bjorklund”, “Lidkoping” eller
“klimat”.

Alternativt sa klickar du dig fram till den mapp dér du vet att du redan lagt bilder.

Vilj bild genom att klicka pa Infoga under bilden.

Vilj format: Tummnagel/liggande eller visit/staende om du vill ha en liten bild. Vill du
infoga en storre bild, vilj hoger kolumn eller mittenkolumn. Om du har redigerat en bild 1
ett redigeringsprogram som ska vara i en viss storlek sa vilj orginalformat, aldrig annars!

5:1:2 Infoga bild som inte finns i ImageVault

el e

e

*

Klicka pa symbolen for Légg till/redigera bild med ImageVault uppe till vinster.

Du far nu upp en ruta och i hogra hornet finns en knapp dér det sta Ladda upp fil.

Vilj rad 1 och tryck pa blidddra. Vilj en bild pa din dator. Tank pa att om du inte ska
lagga upp en pressbild sa dr det onodigt att bilden dr for stor. Det tar ldngre tid for
besokaren att 6ppna din sida om den har stora bilder och risken att besokaren viljer att ga
vidare dr stor. Ligg inte upp bilder som ir storre dn en Mb. Ligg bara upp bilder om du
fatt tillstand av fotografen och av den person som ér pa bilden.

Klicka pa ndista.

Vilj vilken katalog bilden ska ligga i genom att klicka pa plusset framfor Root. Du klickar
sedan pa plusset framfor Folkpartiet néiira dig och sedan pa plusset framfor ditt 1dn. Dir
finns en katalog som heter Egen hemsida. Dér ska din bild ligga.

Nu far du upp tva filt, ett for Beskrivning och ett for Titel. Beskrivning #r det som sedan
ar sokbart i bilddatabasen och Titel dr det som du ser nir du drar musen Over bilden och
det som funktionshindrade far upplidst av sitt hjdlpverktyg i sin dator. Skriv personens
namn i bada rutorna om det dr en personbild.

Kryssa i lamplig ruta under kategorier. Du kan kryssa i fler, men minst en maste du
kryssa i. Ar det en personbild si kryssa i personbild.

Klicka pa spara.

Vilj format enligt nedan.
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Nir du har gjort alla steg enligt ovan (5:1.1 eller 5:1:2) sa far du som ett sista steg vilja mellan
olika storlekar:

Anpassa bild sjélv via bildverktyget
Hoger kolumn (239)

Mittenkolumn (491)
Tumnagel/liggande (80)

Tva kolumner (491)

Visit/staende (64)

Vilj inte att anpassa via bildverktyget, for da kan bilden bli konstig. Den enda gangen du ska
vilja detta alternativ dr nér du sjélv klippt till en bild med hjilp av ett bildredigeringsprogram.

De siffror som star inom parantes efter de andra alternativen dr bildens bredd mitt i pixlar. Ska
du ldgga en bild i en modul (se kap 6) i hogerkolumen ska du vilja Hoger kolumn (239). Ska du
ligga den i mittenkolumen, och den dr beskuren sa att den #r ldngre pa bredden #n pa hojden, ska
du vilja Mittenkolumn (491). Om du vill ha en liten bild som illustration ska du vélja antingen
Tumnagel/liggande (80) eller Visit/staende (64).

5:1:3 Redigera bild

Det gar att redigera bilden och beskéra den i ImageVault.

1.

Ladda upp bilden enligt 5:1:2 eller vilj en bild som redan &r inlagd.

2. Hogerklicka pa bilden och vilj Editera bild.

3.

4,

Viilj bland flikarna om du vill dndra storleken eller beskéra bilden. Observera att du inte
kan beskira bilden om den dr for stor/hogupplost. Ga darfor in och dndra storleken forst.
Klicka pa Infoga.

5:2 Infoga lank

1.

e

Markera den text du vill linka. Klicka pa symbolen Infoga hyperlink. Det ord som dr
markerat visas 1 rutan for klickbar text och dr det/de ord som kommer att vara ldnkade.
Vilj antingen léink till sida i Episerver och bldddra dig fram till rétt sida i tradet.

Eller vilj link till annan webbplats och klistra in url-adressen 1 raden.

Du behover inte vilja mdalram under informationsrutan. Det 6ppnas automatiskt i samma
fonster om det dr pa samma webbplats och i ett nytt fonster om det dr en annan webbplats.
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6. Composer; moduler och puffar

Composer dr webbplatsens nya verktyg. Det ger mojlighet att designa sidan efter smak och

behov.

Du kan ldgga in olika floden fran sociala medier, banners och interaktiva fragor. I

manualen kommer jag att kalla dessa composers for moduler. Vissa moduler ér sk puffar, som
innebir en introtext och en ldnk vidare till en annan sida.

6:1 Lagg till moduler

el .

8.
9.

10.
11.

12.
13.

Markera sidan i triadet dér du vill ldgga till modulerna.

Klicka pa Redigera.

Klicka pa Extensions.

Eller hoppa 6ver 2-3 och hogerklicka nagonstans i bilden i visa-ldget och vilj Composer
edit on page. Detta om du vill ha storre yta att jobba pa. For att komma tillbaka, klicka
nagonstans pa skdrmen och vilj Till redigerarlige.

Du ser nu en verktygslada och den kan man flytta genom att dra den med musen.

Du ser ocksa tva gra filt, ett i hoger kolumn och ett i mittenkolumnen, och det dr hir du
ska ldgga till modulerna.

Forst viljer du ett layoutblock. I hogerkolumnen édr det alltid Bla yta for composerfunktion
som du ska vilja. I mittenkolumnen har du olika layoutblock och dir viljer du det som
passar for det du har tidnkt att gora. Dra ut blocket med musen och nidr du har fatt roda
prickar sldpper du den.

Vilj ett innehallsblock och dra ut den pa samma sitt till mitten av ditt layoutblock.

Om detta inte lyckas maste du spara och visa mellan att du lagt ut layoutblocket och
innehallsblocket.

Klicka pa redigera i innehallsblocket och redigera modulen.

Om detta inte lyckas maste du spara och visa hela sidan innan du kan redigera
composern.

Spara.

Spara och publicera hela sidan.

6:2 Layoutblock

Du lagger forst in ett layoutblock, dérefter ett innehallsblock.

6:2:1. Bla yta for composerfunktion

Denna modul ger en bla bakgrund till det du ldgger upp som innehall. Denna kan du anvdnda nér
du arbetar i hogerkolumnen, dock ej nir det giller Facebook-modulen, dir ska du inte ha nagot
layoutblock alls. Om du inte vill ha tva kolumner i mittenkolumnen ska du anvinda detta
layoutblock dir.

10
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6:2:2 5050-kolumn

Om du vill ha floden som ligger bredvid varandra i mittenkolumnen, som pa Birgittas
exempelsida ovan, sa ska du anvinda 50/50. Du far da en yta som delas pa mitten och dir du for
in en modul i den hogra kolumnen och en annan modul i den vinstra.

6:3 Innehallsblock

Nir du lagt till ett innehallsblock och klickat pa Redigera sa far du upp en ruta som ser lite olika
ut beroende pa vilken modul det dr. Sahir ser rutan ut nér vi valt bild-puff och fyllt i de uppgifter
vi vill ha med texter och en bild:

Bild-puff

Rubrik har ar rubriken

Rubrik-kon g | Debatt E

Bild b Alt-text: |Inf0rmati0n
Tabor

Text har ar texten nedanfar

Farg g Yellow |Z|

Lank lui/Pages/personalpage aspx?id=3465 |[]

Nedan foljer beskrivning om hur du ldagger till de olika modulerna. De foljer i bokstavsordning.
6:3:1 lIkoner

Forst en beskrivning om ikoner: Pa flera olika moduler kan man vélja en ikon. Sahir ser de ut:

B Wl F

ja

>

Fran vinster ser du:
1. Hjartefragor

2. Just nu

3. Blogg (ej valbar)
4. Debatt

5. Rosta

11
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6. Engagera dig
7. Pressmeddelanden
8. Jan Bjorklund

6:3:2 Anmal dig till nyhetsbrevet

Denna funktion ska du anvédnda om du skickar ut nyhetsbrev genom Folkpartiets kontaktsystem.

1. Vilj Anmdl dig till nyhetsbrevet och dra den ut i1 det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du
finner den under Mira nir du klickat pa innehallsblock.
2. Fylli Rubrik, t ex Prenumerera pa mitt nyhetsbrev.
3. Fyllien text om du vill ha en forklarade text.
4. Fyll i prenumerations-lidnkens id, d v s inte hela ldnken utan bara de sista siffrorna.
6:3:3 Bild-puff

Om du vill ha en banner eller bild &dr bild-puffen ridtt modul. Sahir ser en bildpuff ut om du
anvinder alla funktioner till den:

_* | hdr &r rubriken

—

Hir har vi anvént bild, rubrik, ikon och text. Alla saker utom bilden #r valbara och &r det nagot
du inte vill anvinda sa lamnar du raden tom. For att skapa en bild-puff gor du som foljer:

1.

2.

SN kW

Viilj Bild-puff och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den under
Hoger kolumn nér du klickat pa innehallsblock.

Fyll i det du vill anvinda. Vill du inte ha en ikon, vilj inte ikon, vill du inte ha en rubrik,
vilj inte en rubrik osv.

Klicka pa de tre sma prickarna efter raden for Ldnk.

Klistra in linken som du vill att puffen ska lidnka till.

Spara

Spara och publicera hela sidan.

12
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6:3:4 Editor

4

L3
) | ooo/ <= | YeuffED) | 52

Med modulen Editor kan du ldgga in text eller html-kod. Denna modul gér utmirkt att anvinda
om du vill ldgga upp ett YouTube-klipp och inte har en spellista (for att 1igga upp en spellista, se
7:5:16). For att 1agga upp ett enskilt klipp men hjilp av Editor, gor sahir:

Nk L

a

Leta upp klippet pa YouTube.

Klicka pa Dela.

Klicka pa Bddda in.

Ga till rutorna langst ner och vilj Anpassad.

Skriv in 239 pa bredden om du vill placera editorn i hgerkolumnen, fér mittenkolumnen
ska du skiva in 491 (hojden justerar sig da automatiskt sa att det bli proportionerligt).
Kopiera koden i rutan (det star under rutan att det dr den koden man ska kopiera).

Efter att du har letat upp klippet pa YouTube gar du till din webbplats.

1.

2.
3.
4.

Vilj innehallsblocket Editor och dra ut den till det gra filtet i hogerkolumnen (inget
layoutblock behovs).

Klistra in koden du kopierade fran YouTube.

Spara.

Spara och publicera hela sidan.

6:3:5 FacebookTwitterLinks

Filj oss och hjdlp oss sprida det
liberala budskapet!

§ Facebook
Y YouTube W f Flickr |

Denna modul &r styrd till Folkpartiets Facebook-, Twitter-, Youtube- och Flickr-sidor. Detta gar
inte att dndra pa och styra om till din egen. Sahir ldgger du till denna modul:

13
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1. Vilj FacebookTwitterLinks och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du
finner den under Social media nér du klickat pa innehallsblock.

Fyll i om du vill ha en rubrik ovanfor de klickbara rutorna (valbart).

Vilj om du bara vill ha Facebook och Twitter eller alla fyra.

Spara.

Spara och publicera hela sidan.

A

6:3:6 Facebookflode

Med hjilp av denna modul kan du ldgga in ldnk till din Facebook-sida. Det fungerar inte alls med
din privata Facebook-profil och det fungerar daligt med Facebook-grupp. Ditt flode kommer da
att synas pa din webbplats. Om du far ett erbjudande om att éndra ditt Facebook-side-id till ett
namn istillet for den sifferkombination som den fick nir den skapades sa gor inte det for da
funkar inte tekniken.

1. Vilj Facebookflode och dra den ut 1 det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den
under Social media nir du klickat pa innehallsblock.

Fyll 1 Facebooksidans id. Det &r de sista siffrorna i url-adressen till din Facebook-sida.
Om du inte har en sida som &r 6ppen for alla, kommer detta inte att fungera.

Spara.

Spara och publicera hela sidan.

Nk wN

6:3:7 Nyhetslista och Listning av artiklar

Artikdlar Pressmeddelanden
2% april 2010 Birgitta Ohlsson ny
Birgltta Ohisson: Fortsatt kampa EU-minister
ted mig, Mona 02 februari 2010
19 april 2010 Birgitta Chisson, riksdagskedamot
Europa blie en valfragal ttr Falkpatiet ibaralema,
Jag til EU-minizter
19 april 2010
EU starker kvinnorma
19 april 2010 Granska Sverige under
Slavhandeln miste stoppas Firintelsen
Wisa hela listan » 27 januadi 2010
sranska det svens A Er et
rcder Eérimtelean . Forskans mdste
es bikad wigdng till sukna ar
Wisa hela listan »

En Nyhetslista eller Listning av artiklar dr en sammanfattning av de senaste nyheter, artiklar
eller pressmeddelanden som du viljer att den ska visa. Dessa kan med fordel kombineras i en
50/50-layoutblock. Man kan ocksa ligga en av listningarna i en bla yta for composerfunktion
om man vill att flodet ska ga 6ver hela mittenkolumnen.

Skillnaden mellan de olika &r att Listning av artiklar listar enbart rubriken och datumet och
Npyhetslista listar en puff, dvs rubrik, datum och introtext.

1. Vilj Listning av artiklar eller Nyhetslista och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt

6:1 ovan. Du finner den under Mittenkolumn nir du klickat pa innehallsblock.
2. Fylli rubriken i 6versta raden.

14
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Leta ritt pa listningssidan dér artiklarna ska hdmtas ifran genom att klicka pa de tre sma
prickarna efter andra raden.

Fyll i hur ménga artiklar eller nyheter du vill ska visas i listan.

Vilj ikon.

Spara.

Spara och publicera hela sidan.

6:3:8 Presskontakt

Om du vill ha en kontaktruta med text och bild ska du anvédnda Presskontakt. Du viljer sjilv
rubriken sa det spelar ingen roll om du inte har en annan person som skoter dina mediekontakter.

1.

2.

»

Nk

Vilj Presskontakt och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den
under Hoger kolumn nir du klickat pa innehallsblock.

Fyll i rubrik, t ex kontakta mig.

Himta fil och ldgg in en bild. Om du inte ldgger in en bild blir det en schablonbild pa en
gra gubbe nir du publicerar.

Skriv vad bilden forestiller i Alt-text, t ex ditt namn.

Ligg in dina uppgifter i textrutan.

Spara.

Spara och publicera hela sidan.

6:3:9 Relaterade lankar

Detta dr en modul som ger mojlighet att gora en lidnklista till bade interna och externa sidor. Kan
anvindas om du vill linka till egna sidor om du inte vill gora en bild-banner (bild-puff) eller om
du vill ldnka till andra sidor du gillar. Om du vill ha en lista pa pressklipp dr detta ocksa en
mojlighet.

Releterade lankar

http: / /www.dn.se
Folkpartiet ndra dig
Vira politiker

Vira politiker ocksd

N

AN kE W

~

. Vilj Relaterade linkar och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner

den under Hoger kolumn nir du klickat pa innehallsblock.

Fyll i en rubrik 1 forsta raden. Detta &r rubrik for hela modulen och det dr den texten som 1
bilden ovan dr Relaterade ldnkar.

Klicka pa ldgg till lank.

Fyll i klickbar text. Hér ska det sta som du vill ska synas pa sidan.

Klistra in adressen alternativt leta fram adressen i tridet.

Fyll inte i malram, det Oppnas automatiskt i nytt fonster om det ar en extern sida och i
samma fonster om det &r en intern sida.

Du kan byta plats pa lankarna via pilarna genom att klicka upp eller ner en lank.

Spara.

15



9. Spara och publicera hela sidan.

6:3:10 Rss-flode

.1/ Hannas blogg

Finns det verkligen helt
fria val for alla
manniskor?

18 maj 2011 11:14

Jag har med viss férundran féljt
debatten mellan

Eurovisionfeber igen
12 maj 2011 12:39

MNu ar det Eurovisionvecka och
jag lever sallan upp s& mycket
som d&! Nu &r jag gravid och
rott...

Hemmafruar
09 maj 2011 07:21

Vad 3r det som 3r s3 viktigt med
att respektera och ibland till och
med se...

G4 till min blogg »

Hanna Lager 2011-06-30

Om du vill ha in ett flode fran din eller nagon annans blogg ska du skapa ett Rss-fldde. Du hittar
rss-flodet pa bloggen via en orange knapp i din webblidsare nistan ldngst upp i hogra hornet.
Klicka pa pilen efterat orange knappen och om det finns flera alternativ sa vilj den dér det star rss

efter bloggnamnet. Kopiera url-adressen du far upp.

1. Vilj RSS-flode och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den under

Social media nir du klickat pa Innehdallsblock.

2. Fylli Header, dvs din bloggs namn eller Senaste blogginldggen eller nagot annat.

e

Header url.

Spara.

=00 N0 LA

0. Spara och publicera hela sidan.

16

Vill du att rubriken ska ldnkas till din blogg klistrar du in url-adressen till din blogg under

Klistra in url-adressen till rss-flodet. (Pa en blogsporblogg ska du vilja rss och inte atom).
Vilj hur manga poster som ska synas.

Vill du ha ytterligare en lénk till din blogg, kryssa i Show footer.

Fyll i Footer title t.ex. Ga till min blogg.
Fyll i Footer url dvs. ldnken till din blogg
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6:3:11 Sid-puff

Om Jan

Jan Bjdrklund ar Folkpartiet
liberalernas partiledare. Han
kommer fran den ...

Om du vill gora extra reklam for nagon av dina undersidor eller fér nagon annan sida pa
Folkpartiets webbplats ska du skapa en Sid-puff. Texten i sid-puffen himtas automatiskt fran den
text du lagt in i den Oversta rutan (ingressen) i den sida du ldnkar till.

1. Vilj Sid-puff och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den under
Hoger kolumn nir du klickat pa innehallsblock.

2. Vilj ldnk i triadet genom att klicka pa de tre sma prickarna.

3. Om du viljer en sida med en stor bild kommer detta att se konstigt ut. Vilj saledes en sida
med liten eller ingen bild.

4. Spara.

5. Spara och publicera hela sidan.

6:3:12 Text-puff

Test av "manuell” lankpuff

Har finns det text som beskriver
vilken sida man kommer att
komma till och den f3r inte vara
far 13ng

Detta dr ett alternativ till Sid-puff, men hir ldgger du in text och eventuell bild sjilv.

1. Vilj Text-puff och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den under
Hoger kolumn nir du klickat pa innehallsblock.

Fyll i rubrik.

Fyll i text.

Ladda helst inte upp en bild da denna funktion inte fungerar sa bra for tillfillet.

Ligg in en lank om du vill att puffen ska ldnka till en sida.

Spara.

Spara och publicera hela sidan.

NNk wD

6:3:13 Twingly-puff

Hir far du en blogglista med de senaste blogginliggen om ett speciellt sokord, exempelvis
Folkpartiet, dir det star Bloggat om: Folkpartiet. Den soker da upp alla bloggar som bloggat om
Folkpartiet i hela den svenska bloggosfiren som Twingly ticker. Tyvérr star det inte i composern
vem som bloggat, utan bara rubriken pa blogginldgget och datum och tid.

17
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1. Vil Twingly-puff och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den
under Social media nir du klickat pa innehallsblock.

Spara.

Nk wn

6:3:14 Twitter-puff

e
<2

folkpartiet

folkpartiet: Fp lamnar
avtalsférhandlingarna
mellan SKL och lararfacken.
Vi vill att
arbetstidsoml3ggningar ska
farhandlas lokalt:
http://bit.ly/cYVYZS

m3 5 apr 17:13

folkpartiet: Alliansens barn-
och ungdomssatsning:
15.000 sommarjobb,
sommarskolor och héjt
flerbarnstilligg
http://tinyurl.com/yacxnpw
#alliansen

on 321 mar 09:29

Skriv in sokordet.
Viilj antalet bloggposter som ska synas.

Spara och publicera hela sidan.

#folkpartiet

@mikaelapersson
I 2;} flumskola= diligt
bade fér larare och
elever, Bjdrklund
ar tydlig i skolfrdgorna.
Haller du inte med om det?
#Folkpartiet

16 2 apr
10:53 AnnikaBeijbom
(Annika Beijpbom)

RT: Sta upp for
I ZS‘ kunskapsskolan -

fér vara

kommande
generationers skull! Las
mer har: http://bit.lv/cgexlb
(via @AmandaBrihed)
#folkpartiet

16 3 apr
10:42 AnnikaBeijbom
(Annika Beijbom)

Folkpartiets Twitter Twittrat om Folkpartiet
Du kan ldagga till ditt twitter-flode genom att anvidnda modulen Twitter-puff. Hir kan du vilja
mellan att lista dina egna twitter-inldgg eller att lista alla som twittrar om ett visst imne.

1. Vilj Twitter-puff och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den
under Social media nir du klickat pa innehallsblock.

2. T 6versta raden fyller du i namnet pa din twitter, t ex har vi skrivit in folkpartiet for att fa
fram bilden ovan som visar folkpartiets twitter-flode.

3. Vill du inte ha ditt eget twitterflode, utan ett flode dir folk twittrar om exempelvis
folkpartiet, skriver du i samma rad som ovan #folkpartiet.

4. Fyll i hur manga inldgg som ska visas.

5. Spara.

6. Spara och publicera hela sidan.

6:3:15 YouTube-spellista

Om du vill ligga upp en modul med YouTube-filmer maste du ha en spellista. Och for att skapa
en spellista maste du ha ett YouTube-konto. Sahir gor du for att skapa en spellista pa YouTube:

1. Gatill Mina videoklipp
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7.
8.
9.

10.
1.
12.

13
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Tryck pa Ny, och vilj Spellista.

Tryck pa Skapa.

Skriv in namn pa din spellista.

Tryck pa Skapa.

Skriv en beskrivning av vilka filmer som du kommer ldgga i denna spellista (det gor att
allminheten kan hitta din spellista).

Du ser nu Hdir ldnken till spellistan, och dven inbdddningskoden.

Skriv in nyckelord, sa kallade tags, for att underlétta for sokmotorer att hitta spellistan.
Spara @ndringar.

Ga till dina videofilmer, och markera de filmer som du vill ska finnas i spellistan.

Vilj Ldgg till i...

Vilj Spellista

. Vilj den spellista som filmen/filmerna ska ligga i.
14.

Klicka fram spelllistan pa din skdrm och kopiera de sista siffrorna i url-adressen som du
far upp pa YouTube-sidan.

Om du vill dndra ordning filmerna ligger i spellistan gor du sahir:

Ll e

Oppna till spellistan.

Klicka pa siffran till filmen du vill ska ligga forst.
Andra siffran till 1.

Spara dndring.

Ligg till din spellista pa hemsidan:

1.

Vilj YouTube-spellista och dra den ut i mittenkolumnen pa sidan (detta innehallsblock ér i
dagslidget enbart gjord for att ligga Over hela mittenkolumnen). Du finner den under
Social media nir du klickat pa innehallsblock.

2. Fyll i spellistans id. Detta &r de sista siffrorna i url-adressen som du nyss kopierade pa
YouTube-spelllistan - inte hela http://-ldnken.
3. Spara.
4. Spara och publicera hela sidan.
6:3:16 Webbfraga

Webbfraga

veckans ef. mdnadens webfrdza fAdgarkal
dverrubrik @ \eckans webbfriga |
Rubrik @ hej pa dig |

Farmulér & | | m

Ciagramtyp @  Cirkel -
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1. Vilj Webbfraga och dra den ut i det layoutblock du skapat enligt 6:1. Du finner den under
Hoger kolumn nér du klickat pa innehallsblock.

Fyll i rutorna.

Rubriken ska vara samma som Ledtext i det valda formuliret.

Viilj mellan cirkel- och stapeldiagram for resultatet.

Skapa formuléret genom att klicka pa de tre sma prickarna efter raden for Formuldir.
Skapa en ny katalog via att klicka pa den forsta gula mapp-symbolen. OBS! Om du inte
gor detta utan lagger ditt formuldr i en annan, redan befintlig katalog, kommer ditt
formulédr med storsta sannolikhet att raderas.

7. Tryck pa skapa langst ner i vinstra hornet.

8. Nir du gjort det far du upp en bild som liknar denna:

QU AE WD

[bspars Hspara och stang kspara som .. || W@} Bavore |

Namn pa formularet hej pi dig [¥] Farmularet kan skickas utan inleggning

Katalog for formularet Testformular - [¥]5amma person kan skicka formularet flera ginger

Tabellayout 1 Formularfalt | Impartera/Exportera

Fliken "Tabellayout™ anvinds for att skapa layouten pd ditt formular.

Tacksida som visas vid svar

Infoga rad |Lagg till rad Ta bort rad| Infoga kelumn' |Lagg till kolumn| Ta bort kolumn

- “| Egenskaper fér alternativknapp

MNamn; [Hallo}

.ha] pa dig Ledtext: [hej pa dig
a
Skarmtips:
Chnai rmtips: |
I kanske Placering: 7 Horisantellt
@ vertikalt
Skicka .
[:J Alternativ

Férvald  Namn Virde
,— ’— Lagg till
0 = R
O fei e G 3X
B [ o= 4 X

[¥] vérde miste anges
CsS-klass: |

Validera -
som:

Spara |Ta bort Avbryt

9. Fylli texten Overst 1 formuléret.

10. Namn pd formuldret ska vara samma som rubriken i forsta rutan.

11. Fyll inte i nagon tacksida.

12. Kryssa i att formuléret kan skickas utan inloggning.

13. For att det ska se ut som bilden ovan ska du vélja hur manga rader och kolumner du vill
ha genom att infoga fler rader eller kolumner.

14. Klicka pa formulérfilt och vilj layout pa formuldret. Du viljer detta genom att dra och
sldpp in det du Onskar i ritt ruta i formularet.

15. Nu dyker bilden ovan upp.

16. Namn far inte innehalla nagra tecken &n a-z.

17. Ledtext maste vara samma som rubriken i modulen.

18. Kryssa i vdirde mdste anges.
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19. Vilj namn och virde pa de olika knapparna. Exempelvis som i formuldret ovan men namn
och virde ja, namn och virde nej och namn och virde kanske.

20. Glom inte skicka-knapp. Den skapar du genom att dra ner det som kallas knapp.

21. Spara och sting

22. Anvind det markerade formuléret.

23. Spara.

24. Spara och publicera hela sidan.

6:4 Kopiera moduler

Har du en modul som du vill ska ligga pa mer 4n en sida? Da behdver du inte gora modulen flera
ganger utan kan istillet kopiera dem. Till dig som provat pa detta tidigare och har daliga
erfarenheter kan vi sidga att problemet &dr 16st och du forlorar inte redigeringsrittigheterna nir du
kopierar moduler. For att kopiera en modul gor du som foljer:

Skapa modulen.

Dra hela modulen, inklusive eventuellt layoutblock, till Urklipp.
Spara och publicera om du inte gjort det.

Ga till nésta sida ddr du vill ha modulen.

Dra ut urklippet dit du vill ha det.

Spara och publicera.

AR LD =

Tips och trix:
1. Om du inte far upp nagon knapp pa modulen dir det star Redigera, kan du dubbelklicka
dér det borde sta, sa kommer redigerar-rutan upp.
2. Modulen ligger kvar i urklipp sa lange du &r inloggad, men forsvinner om du loggar ur.
3. Om du kopierar flera moduler kan det ibland vara svart att se vilken som &r vilken. Forsok
da att komma ihag vilken som ligger overst, osv.
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