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Detta @r en guide framtagen for att underlatta for Foreningen Nordens avdelningar
och distrikt att administrera de lokala hemsidorna. Som komplement finns det

framtagna hjdlp-fimer pd http://norden.se/hemsida-filmer/
Administrationsbehdrighet delas ut av kansliet.
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Hjalpfilmer
Titta gérna pd en instruktionsfilm om hur Word Press fungerar. Filmen innehdiller flera

olika tips p& hur man publicerar ett inldgg och bland annat hur man kan redigera sin
fext.

http://vimeo.com/30297990

P& Foéreningen Nordens hemsida hittar du fem hjdlpfilmer for aftt:

- Skriva nyhetsinldgg, inklusive |ankar

- Lagga fill kalendariuminlégg

- Lagga fill bild eller annan fil

- Lagga fill bildgalleri

- Redigera Om féreningen och Styrelsens uppgifter

http://norden.se/hemsida-filmer/

P& foreningens hemsida finner du dven lathunden. Observera att den uppdateras
regelbundet.


http://vimeo.com/30297990
http://norden.se/hemsida-filmer/

NORDEN

Loggain

For att logga in, skriv in din hemsideadress, folit av /wp-admin. Wp stdr for Word Press.

Exempel: hitp://sodertalje.norden.se/wp-admin/

Logga in med anvandarnamn och I&senord. Ditt anvadndarnamn ar

férnamnefternamn. Du kan klicka i Kom ihdg mig om du anvdander en privat dator

och inte vill logga in varje gdng.

Obs! Vill du byta I6senord gér detta att géra i hdger hérn, under "Hej
FornamnEfternamn”. Valj ett 16senord du kommer indg.

Nu mots du av startsidan.

Ak Rl

Frenitar  Vektyg  Hiap

o s #F socdertaje W 4 Hytl

Panel Panel
| korthet . Snabbuthest
A 1inlagg W asicar Tiel
WardpPrats 451 med Leinat Fereningslemd 4L Fcran ngen
ML b el it?
G
Alctivitet .
Kommentarer
Kalendarium Mpligan:puiblrat
13Frh. 15105 valenmmen Hilwir myn wehhpiats
Profil Myheter lrdn WordPress

Viorkhyg

Suplenndier, 211

WrerdPress £.1.1 i nnw availabile This s as

PreviUS WL ONS dFI0 W SRFOISTY ETICLRUT S wE

WaordPress 4.3.1 Secunty and Maintenancs Release 15
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Oversikt av sidan

Toppmenyn

L sodertalje.norden.se/wp-admin/post.php?post=8&action=edit

1.'!:’-; & Mina webbplatser @ Sodertalie WP 4+ Nyt Visa sida

Du kan navigera dig mellan de olika sidorna genom att klicka p& knapparna éverst
pd sidan. Om du hanterar fler &dn en sida hittar du dessa under Mina webbplatser.

Klickar du pd& Avdelningens namn kommer du till startsidan Om féreningen.

Visa sida innebdr att du kommer till den sidan du &r inne och redigerar fér stunden.
Du kan dven gdé tillbaka genom att klicka pd Redigera sida nér du ar p& hemsidan.
Detta gor att du kan gé& bakvadgen pd ett smidigt sétt om du hittar felaktigheter nér
du val arinne pd hemsidan.

Sidomenyn

P& sidomenyn dr det frdmst tre knappar ni kommer att anvénda. Dessa ér Inldgg,
vilket ger nyhetsinldgg, Kalendarium, vilket gor inldgg i kalendariet och Sidor ddr ni
redigerar era styrelseuppgifter och informationen om féreningen. Dessa funktioner
finns beskrivna ldngre fram i lathunden.

& Inl3gg

07 Media

M Sidor
' Kommentarer

A Kalendarium

M Utseende

a

OBS! Bilden &r beskuren.
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Nytt nyhetsinladgg, inklusive IGnkar

Nya inlégg hamnar under Nyheter och blir "blogginldgg” ddr du mdste klicka pd
inladgget fér att se hela texten. Inlédggen sorteras efter datum. Fér hjdlp, tillta p&
filmen pd http://norden.se/hemsida-filmer/

1. Klicka pd Inladgg i menyn till vanster.

'ﬂ:‘a A Mina webbpla

@2 Panel

ﬂ_: Media
N sidor
» Kommentarer

A Kalendarium

aa Profil
& Verkiyg
© minimera meny

Nu méts du av en dversikt av dina tidigare inlégg, bdde publicerade och utkast.
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2. For att lagga till inlagg, klicka pd Skapa nytt hogst upp.

Inlage

Alla (1) | Publicerad (1)
Valj étgard... utfor Alla datum Alla kategorier Filtrera
[] Titel

Du kan dven skapa ett inldgg genom att klicka pd Skapa nytt i menyn till vanster.

3. Klicka pd Verktygsrad pd/av fér att vara sdker pd att alla verktyg visas.

2 =B

Verktygsrad pa/av

Oversikt av sidan.
Skapa nytt inlagg
Rubrik

Permalénk: http://sodertalje.norden.se/2015/10/01/rubrik/ | Redigera || Visainlagg

07 Lagg till media
B I #» = = ¢ -—

-

Stycke U E A

Lépande text
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Fylli en passande rubrik.

5. Fylliden text du vill skriva i ditt inldgg. Du kan éandra storlek, I&dgga fill
punkitlistor, kursivering, citatblock m.m. med hjdlp av verktygsknapparna
Overst.

6. For att ldgga till Iankar, klicka pd Infoga/redigera Iénk och fyll i dnskad adress.

7. Klicka pd Ldnkalternativ.

flistra in URL eller skriv fér att stka

Lankalternativ

8. Har fyller du i adressen till ldnken (URL) och den text du vill skall std istallet for
adressen p& hemsidan (Lanktext). Klicka i rutan Oppna Iénk i en ny flik.

Infoga/redigera lank X
Ange destinationsadress

URL  http/fwwelank.se

Lanktext | Har hittar du Iénken|

Oppna lank i en ny flik

For redigeringstips, se hjdlpfimen p& http://vimeo.com/302979%0
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9. Du kan férhandsgranska genom att klicka pd& Férhandsgranska i hdger hoérn.
Sidan éppnas nu i en ny flik framfér redigeringssidan.

Publicera &

Forhandsgranska

¥ status: Utkast Redigera

Spara utkast

@& Synlighet: Offentlig Redigera

ﬁ Publicera direkt Redigera

10. N&r du ar ndjd, klicka pd Spara utkast eller Publicera. Vill du lagga till en bild,
se nasta punkt.

Publicera "

Spara utkast
Forhandsgranska

9 status: Utkast Redigera
@& Synlighet: Offentlig Redigera

Iﬁ Publicera direkt Redigera
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Redigeringstips1: Ibland blir det for stora avstdnd ndr man klickar pd Enter. Hall in
Shift+Enter for ett kortare avstdnd. Detta anvdnds bland annat ndr ni fyller i styrelsens

uppgifter.

Redigeringstips 2: For att klippa ut text frdn t.ex. ett Word dokument, markera texten
och klicka pd Ctrl+C, kopiera. Klicka dér du vill klistra in texten och klicka Ctrl+V,
klistra in.

Overkurs: Skilnaden p& Text och Visuell

Om du klipper in en text frdn en redan befintlig sida/worddokument fljer
formateringen med om du vdljer visuell. Det innebdr aft typsnitt, storlek m.m. blir den
samma. Ofta upplevs problem med att klippa in text d& det kan hoppa till kanterna
eller bli markliga mellanrum mitt i texten. Detta I&6ses genom att klistra in texten i Text
istallet fori Visuell.

Visuell Text

=
'

N L7

e
Jul g\)

10
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Lagg fill bild eller annan fil

Du kan lagga in bilder, pdf-filer, Excell osv. Exemplet nedan visar hur du Iagger till
bilder dd& det skiljer sig lite fran évriga filer. Ovriga filer blir en textrad som man klickar
pd fér att Sppna filen. Observera att PDF-filer inte dr ett bildformat och ddrfér inte
visas som bilder pd hemsidan.

Fér hjdlp, tillta pa filmen pd http://norden.se/hemsida-filmer/

1. Klicka pd knappen Ldgg till media éver menyraden.

07 Lagg till media

B I #» = i ¢ — = £ =
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Stycke v

Lépande texd]

2. Nu ser du de bilder och filer som redan &r upplagda. Du kan lagga fill nya
genom att klicka p& ladda upp filer. Valj den fil p& din dator du vill Iadgga till.
Filen kommer nu lIaggas till i ditt bibliotek. Tank pd att beskdra bilden innan
och att inte ladda upp fér hdguppldsta bilder. Filer fér vara max 2 GB.

Infoga media Infoga media
Skapa galleri Ladda upp filer | Mediabibliotek
Utvald bild
Alla mediaobjekt 4

Infoga fran URL

11


http://norden.se/hemsida-filmer/

| 1]
S\ /4

NORDEN

3. I'hoger kant fyller du i information om bilden. Bilden mdste ha ett namn och
det ar det namn som dyker upp nér man héller muspekaren éver bilden.

Alternerad text hjdlper tex. synskadade att [Gsa upp bildtext. Beskriv bilden
kortfattat.

Justering innebdr hur bilden lagger sig i forhdllande fill texten. Detta gér dven
att dndra senare.

DETALJER FOR BILAGA

bild.jpg

1 oktober, 2015
448 kB

1280 = 858
Redigera bild
Radera permanent

URL  http:/fsodertalje.norden.se/
Titel  bild

Bildtext

Alt text

Beskrivning

INSTALLNINGAR FOR BILAGSVISNING

Justering | Inget E
tanktil  Mediafil  [w]
http://sodertalje.norden.se/

storlek  Medium — 300 x 201 |

12
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4. Na&r du dr nojd, klicka pd Infoga innehdll 1dngst ner till hdger.

5. Nu ligger bilden i din text. Klicka en gang pd den for att redigera eller ta bort
om du infe ar ndjd. Har kan du &ndra storlek och justering. Du kan &ven dra i
kanterna pd bilden for att dndra storlek.

B I = = E &« — = = =(P|R=EE
Stycke 'Qéﬁ'ﬁOQ‘:’ggﬁﬁ ©
E

Lépande text

6. Nar du ar ngjd, klicka pd Spara utkast eller Publicera.

Publicera -

Spara utkast

Fdérhandsgranska
9 status: Utkast Redigera

@& Synlighet: Offentlig Redigera

ﬂ Publicera direkt Redigera

13
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Lagga till bildgalleri

Ett bildgalleri innebdr flera sma bilder i rad, som Sppnas ndr man klickar p& dem.

Fér hjdlp, titta pd filmen pd http://norden.se /hemsida-filmer/

1. Klicka pd kanppen Ldgg fill media éver menyraden.

07 | agg till media

B I = =& - = = = & R =B
syke U S AE O QESNC O

Lépande texd

Klicka p& Skapa galleri i vénster meny och valj de bilder du vill ha.

2.
Istallet for att endast vélja en bild p& datorn kan du markerar du flera
samtidgt genom att hdlla nere Ctrl och klicka p& de bilder du vill ha.
Infoga media Skapa galleri
Skapa galleri Ladda upp filer Mediabibliotek
S Bilder V| Alla datum [V]
v

Infoga fran URL

14
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3. I nedre, héger horn hittar du Skapa ett nytt galleri.

Skapa ett nytt galleri

4. | héger kant kan du nu redigera galleriet. Valj Lank fill Mediafil. Kolumnerna

avser hur miniatyrerna lagger sig i forhdllande till varandra. Det ér en smaksak
hur man vill ha det.

INSTALLNINGAR FOR GALLERI

Lanktill  Mediafil
Kolumner 3

Slumpvis ordning |:|

Storlek  Miniatyr

5. Klicka pd Infoga galleri i nedre hdger horn.
Infoga galleri

7. Nar du ar ngjd, klicka pd Spara utkast eller Publicera.

Publicera N

I Spara utkast

Forhandsgranska
9 status: Utkast Redigera
&> Synlighet: Offentlig Redigera

ﬁ Publicera direkt Redigera

15
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Kalendarium

Har ladgger du upp evenemang, mdéten och liknande. Inladggen lagger sig i
datumordning efter ndr tillstéliningen hdlls. Efter utsatt datum syns de inte IGngre fér
sidans besdkare.

Fér hjdlp, titta pd filmen pd http://norden.se /hemsida-filmer/

1. Klicka pd Kalendarium i vénster meny.

Media
Sidor
Kommentarer

Kalendarium

Utseende

Tillagg

H&r mots du av en dversikt dver dina tidigare inlédgg.

2. Klicka pd Skapa nytti dvre kant.

Kalendarium

Alla

Valj atgard... ™| utfor Filtrera
[] Titel

Inga tillstallningar hittades
[] Titel

Valj atgard... V| | Utfor

16
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3. Skriv en rubrik och lagg fill en text om arrangemanget, precis som
nyhetsinldggen.

Lagg till ny tillstallning

Mote

Permalank: http://sodertalje.norden.se/kalender/mote/| Redigera || Visa tillstallningn

07 Lagg till media

B I = = E« - ==& 8B
Al Qo QF Y aQ

Stycke v U

text om motet

4. Lagg till datum och eventuell bild, fil eller IGnk. Var noga med aftt fylla i
datumet enligt AAAAMMDD. OBS! Utan datum kommer inte inldgget att synas.
Inlagget forsvinner automatiskt efter det aktuella datumet.

Tillstallningens datum

Datum (AAAAMMDD, dvs. 20150130)
AAAAMMDD

Utvald bild

Ange utvald bild

17
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5. Klicka pd Férhandsgranska innan du publicer. Nér du ér néjd med inldgget
klickar du p& Publicera.

Publicera &

Spara utkast

Forhandsgranska
9 status: Utkast Redigera

@ Synlighet: Offentlig Redigera

ﬁ Publicera direkt Redigera

18
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Ta bort inldgg

1. For att ta bort inldigg (eller kalendarieinlagg), gd fill Inlagg (eller
Kalendarium)

¢ Panel

Media
Sidor
Kommentarer

Kalendarium

Profil

Verktyg

Minimera meny

2. Markera det inlédgg du vill ta bort och valj &tgdrd. Klicka p& Utfér. Nu ér
inldgget raderat.

Inldgg skapa nytt

Alla (2} | Publicerad (1) | Utkast(1 Papperskorg (1

vdl] atgard.... Utfor Alla datum ﬂ Alla kategorier ﬂ
Redigera

Ta bort

rubrik - Utkast

19
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Overkurs: Ett redan publicerat inlagg kan géras om till Utkast genom att édndra status
i hdger kant nér man befinner sig inne p& inldgget.

Publicera A

Forhandsgranska andringar

Publicerat B
Avbryt

@ Synlighet: Offentlig Redigera

Wi Publicerat den: 29 jul, 2015 @ 22:33
Redigera

Ta bort Uppdatera

20
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Redigera styrelseuppgifter och Om féreningen

Styrelse och Om féreningen d&r tva fasta sidor som ni hittar i vénsterspalten under
Sidor. Ni &ndrar pd samma sétt som nyhetsinlégg och kalendarium. Skillnaden d&r att
ni skriver direkt i dessa tva sidor och inte iinldgg som publiceras pd en sida.

Fér hjdlp, titta pd filmen pd http://norden.se /hemsida-filmer/

1. Klicka pd Sidor.
_.f Inldgg

37 Media

@ Sidor
Alla sidor
Skapa ny
B Kommentarer

_.i‘ Kalendarium

2. Klicka pd antfingen Styrelse eller Om féreningen

Sidor  skapany

Alla (%) | Publicerade (9)

Valj 3tgard... |v| | utfar Alla datum ¥ Filtrera
O Titel

[] Kalendarium

[] Kontakta oss

[0  Nyheter — Inldggssida

[0 Om féreningen — Startsida

21
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Har redigerar du texten och klickar pd férhandsgranska och sedan publicera. For
redigeringstips, se instruktionen hur man ldgger in nyhetsinldgg. Avsluta alltid texten
med att skriva vilket datum den &r uppdaterad.

Glém inte att uppdatera styrelseuppgifterna efter varje drsmotel!

Overkurs: Det gdr att skapa fler sidor, te.x om speciella projekt eller om féreningens
historia. Ni kan sjélva skapa dessa sidor men det ér endast kansliet som kan lagga fill
dem i menyerna sd de blir synliga. Kontakta kansliet for guidning.

22



