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Logga in och administrera hemsidan

Inloggningslank: www.alvsbyn.se/wp-admin

Byta losenord

1
2.
3

4

Logga in

Klicka pa Profil

Langst nere hittar du tva falt: Nytt lésenord och Bekrafta nytt losenord. Fyll i
bagge tva falten.

Spara genom att klicka pa Uppdatera profil

Skapa innehall

Skapa nyhet

Alla redaktérer kan skapa nyheter p& Alvsbyns kommuns hemsida. S& har gér du:

1. Loggain

2. Klicka pa Nyheter

3. Valj Lagg till (finns tva mojligheter: dels i den hogra menyraden alternativt
knappen Lagg till ovanfor listningen av alla nyheter.

4. Efter att du har valt att skapa en ny nyhet visas ett tomt "nyhetsformular”. Det
allra forsta du ska gora ar att ge din nyhet en rubrik (markt med A i skissen
nedan).

AAnge titel har Publicera
Spara utkast Forhandsgranska
@1 Laggtill media Visuell  Text ? Status: Utkast Redigera
B I # = = ¢ — = = = = = ® Synlighet: Offentlig Redigera

[iil Publicera direkt Redigera D

B Flytta till papperskorgen

Kategori
Kategori Mest anvanda

Blanketter

Bygga, bo och miljo

Forskola och utbildning
Kommun och politik C
Naringsliv

Omsorg och stod
Personalsida

Uppleva och géra



5.
6.
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Nasta steg ar att skriva sjalva nyheten (markt med B i skissen)

Ange den eller de kategorier som nyheten ska visas under (markt med C i
skissen). Valjer du ex. Kommun och politik visas nyheten enbart nar man valjer
att klicka pa det menyalternativet. Valjer du att lagga din nyhet i Kommun och
Politik och Alvsbyns kommun visas den bade pé startsidan och under just
Kommun och politik.

Sista steget ar att publicera din nyhet (den réda knappen markt med D i
skissen).

Uppdatera/andra nyhet

Ibland blir det fel, da kan det vara bra att kunna andra eventuella tokigheter eller
helt enkelt uppdatera en nyhet med ytterligare information. Sa har gér du:

1. Loggain

2. Klicka pa Nyheter i den vanstra menyraden

3. Sok ratt pa den nyhet du vill andra. Ett tips att anvanda s6krutan uppe till
héger. Nar du hittar din nyhet klickar du pa namnet/rubriken fér att komma till
redigeringslaget

4. GOr dina andringar eller tillagg

5. Avsluta med att klicka pa den réda knappen Uppdatera for att spara.

Skapa sida

Att gbra det mojligt for 40-50 redaktorer att fritt skapa nya sidor skulle i langden bli
svart att hantera. Redan idag ar det svart att halla koll pa alla sidor som skapas och
darigenom maste underhallas. Darfor har mojligheten att skapa nya sidor begransats
till att enbart administratoren har rattigheter att gora detta.

Onskar ni lagga till en ny sida kontaktar ni kommunens informatér Peter Lundberg,
via peter.lundberg@alvsbhyn.se eller 0929-172 45, och han hjalper er att bade skapa

sidan och se till sa att den hamnar ratt i sidhierarkin p& Alvsbyns kommuns hemsida.

Uppdatera/adndra sida

Befintliga sidor gar att uppdatera och férandra fritt. Sa har goér ni:

1
2.
3.

v

Loggain

Ga till den "avdelning” din sida ligger sparad under (ex. Kommun och politik)
SOk ratt pa den sida du vill andra. Ett tips att anvanda sékrutan uppe till héger.
Nar du hittar din nyhet klickar du pa namnet/rubriken fér att komma till
redigeringslaget

Gor dina andringar eller tillagg

Avsluta med att klicka pa den réda knappen Uppdatera for att spara.
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Lankar - interna och externa

Med A'lvsbyns kommuns nya hemsida ar det enkelt att skapa lankar — bade internt
inom Alvsbyns kommuns hemsida och till externa resurser.

Skapa en intern lank

1. Gatill sidan eller nyheten dar du vill skapa en lank och valj att redigera
2. Skrivin det ord eller text du vill anvanda som lank

3. Markera darefter sjalva ordet eller den text du precis skrev in

4. Klicka pa lankverktyget/lankknappen (se skarmdump nedan)

07 Lagg till media M

B I = = = ¢ — = =EPREE

I forra numret av Alvsbybladet kunde vi beritta infoga/redigera knk Hustriton

byggnationerna, sd i sommar blir det nog byggrusch pd industriomridet.

5. Klicka pa texten Lanka till befintligt innehall for att lista alla sidor och nyheter.
Notera: har du eller nagon annan som anvant den dator du sitter pa klicka pa
denna text (Lanka till..) kommer den visas utfalld tills nagon valjer att
minimera rutan.

6. Istallet for att bladdra dig fram kan du anvanda dig av s6krutan for att hitta
den sida/nyhet du vill lanka till internt.

7. Avsluta med att spara genom att klicka pa den réda knappen
Uppdatera/Publicera

Skapa en extern lank

1. Gatill sidan eller nyheten dar du vill skapa en lank och val;j att redigera
2. Skrivin det ord eller text du vill anvanda som lank

3. Markera darefter sjalva ordet eller den text du precis skrev in

4. Klicka pa lankverktyget/lankknappen (se skarmdump nedan)

07 Lagg till media M

B I % = i ¢ — PR E B

I forra numret av Alvsbybladet kunde vi beritta infoga/redigera knk Hustriton

byggnationerna, sd i sommar blir det nog byggrusch pd industriomridet.

5. I faltet URL (markt med A) anger du den adress som sidan du vill lanka till har
(ex. www.inthecold.se).

6. Kryssa aven i rutan Oppna linken i ett nytt fonster/flik (markt med B i
skarmdumpen nedan). Pa sa satt kommer en ny flik alt. ett nytt fénster ppnas
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da besokaren klickar pa din lank och det blir enklare att hitta tillbaka till
Alvsbyn kommuns hemsida.

Infoga/redigera lank X

Ange destinationsadress
URL | http:// A

Titel

B Oppna lanken i ett nytt fonster/flik

Eller lénka till befintligt innehall v
Avbryt Ligg till lank
7. Istallet for att bladdra dig fram kan du anvanda dig av s6krutan for att hitta
den sida/nyhet du vill lanka till internt.

8. Avsluta med att spara genom att klicka pa den réda knappen
Uppdatera/Publicera

Mer om media (bild, rorlig bild och PDF m.m)

Lagga till en bild i en nyhet eller pa en sida

Alla nyheter och sidor kan hantera en eller flera bilder. Sa har gor du for att infoga en
bild i din nyhet/pa din sida:

1. Loggain

2. Valj att skapa en ny nyhet alternativt att du redigerar en befintlig nyhet eller
sida

3. Placera markéren dar du vill infoga din bild

4. Klicka darefter pa knappen Lagg till media (du hittar den ovanfér sjalva
knapparna i editorn)

07 Lagg till media Visuell ~ Text

L
= "

B I s = = ¢ —

5. Endialogruta kommer fram dar du far valja att antingen ladda upp en ny bild
eller att valja en befintlig bild som redan ar uppladdad och darigenom ligger i
Mediebiblioteket.

6. Vill du ladda upp en ny bild klickar du pa fliken Ladda upp filer
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Infoga media

Ladda upp filer Mediabibliotek

Slapp filer varsomhelst fér att ladda upp

valj filer
7. Darefter klickar du pa knappen Valj filer

8. Bladdra dig fram till dar din bild ar sparad pa harddisken

9. Nar du hittar din bild, dubbelklicka pa den for att valja den

10. Nu laddas din bild upp. Nar allt ar klart blir det en "réd bock” i évre hogra
hérnet av bilden som symboliserar att processen gatt bra.

11. Hur stor ar din bild? Om din bild ar bredare an 523 pixlar kommer den bild du
lagger in pa hemsidan att vara onédigt stor. En finess vi har skapat ar att nar
du laddar upp en bild sparas den i flera storlekar. Kontrollera darfér om du har
mojlighet att valja alternativet Stor (se skarmdump nedan) under
installningsalternativet Storlek, for att valja en bild som blir perfekt i bredd pa
hemsidan.

INSTALLNINGAR FOR BILAGSVISNING

Justering  Inget 4

Lank till Inget

4»

Storlek | Stor-523 x 762 :

12.Sista steget ar att placara din bild i nyheten/pa sidan. Detta gér du genom att
klicka pa den réda knappen Infoga i innehall.
13. Spara genom att klicka pa Uppdatera/Publicera.
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Lagga till en PDF

Att lagga till en PDF:er ar fullt mojligt. Sa har gor du:

1.
2. Valj att skapa en ny nyhet alternativt att du redigerar en befintlig nyhet eller

3.

Loggain

sida dar du vill placera din PDF-fil.

Placera markoéren dar du vill infoga din PDF

Klicka darefter pa knappen Lagg till media (du hittar den ovanfér sjalva
knapparna i editorn)

O Lagg till media Visuell  Text

L
= "y

B I s = = ¢ —

En dialogruta kommer fram dar du far valja att antingen ladda upp en ny PDF
eller att valja en befintlig PDF som redan ar uppladdad och darigenom ligger i
Mediebiblioteket.

Vill du ladda upp en ny PDF klickar du pa fliken Ladda upp filer

Infoga media *

Ladda upp filer Mediabibliotek

Slapp filer varsomhelst fér att ladda upp

valj filer

Infoga i innehall

7. Darefter klickar du pa knappen Valj filer

8. Bladdra dig fram till dar din PDF ar sparad pa harddisken

9. Nar du hittar din bild, dubbelklicka pa den for att valja den

10. Nu laddas din PDF upp. Nar allt ar klart blir det en “r6d bock” i 6vre hogra

hérnet av bilden som symboliserar att processen gatt bra.

11. VIKTIGT. Nu maste du skapa sjalva texten till den lank man ska klicka pa for

att kunna éppna PDF-filen. Detta gér du genom att skriva i faltet Titel (se
exempel nedan dar titeln "Alvsbyns turistbroschyrer” har angetts som lanktext)
som du hittar till hoger i blocket DETALJER FOR BILAGA.
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DETALJER FOR BILAGA

Alvsbybroschyr.pdf

13 juni, 2014

= Radera permanent
p

Titel  Alvsbyns turistbroschyr

Rubrik

Beskrivning

INSTALLNINGAR FOR BILAGSVISNING
Lanktill  Mediafil 5

http://alvsbyn.inthecold.seMm

14. Nar allt ar klart klickar du pa den réda knappen Infoga i innehall.
15. Spara genom att klicka pa Uppdatera/Publicera.

Enkel bildbearbetning - beskira en bild

Med den nya hemsidan har ni méjligheter till enkel — med betoning pa enkel -
bildbearbetning. Det betyder att ni kan beskara en bild samt rotera och vanda en bild
horisontellt. Sa har gor du for att beskara en bild:

1. Nar duladdar upp en bild och befinner dig i laget att bilden precis har laddats

upp, hittar du en box till héger med namnet DETALJER FOR BILAGA. Klicka pa
lanken Redigera bild

DETALJER FOR BILAGA

IMG_0014b_1920px-Foto-Peter-Lundberg.jpg
13 juni, 2014

1920 x 1280

Redigera bild

Radera permanent
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2. Darefter 6ppnas verktyget for att géra enkel bildbehandling. For att beskara
bilden klickar du med musen pa sjalva bilden och drar ut en rektangular
markering (se exempel nedan) och slapp darefter musen for att lasa
markeringen till bilden.

Redigera bild
"4
B &5 & oo

Avbryt |SeELE]

3. Du kan darefter finjustera genom att “ta tag i” de sma kvadraterna i
markeringen.

4. Nar du ar n6jd med markeringen klickar du pa beskarningensknappen. Du
hittar den langst till vanster ovanfér bilden

5. Avsluta genom att klicka pa den réda knappen Spara

Lagg till en YouTube-film
YouTube-filmer ar enkelt att lagga in. Gor sa har:

1. Gatill YouTube och sék upp den film du vill badda in pa hemsidan

2. Kopiera lanken/URL:en fran webblasarens adressrad (ex.
http://www.youtube.com/watch?v=71Lb5P4H05Q )

3. Logga in pa hemsidan om du inte redan har gjort det

4. Skapa en ny sida/nyhet alternativt valj att editera befintlig sida/nyhet

5. Placera markdéren dar du vill infoga YouTube-filmen. Kom ihag att "skapa

utrymme” for filmen genom att géra en radbrytning.

Klistra in lanken fran YouTube

Spara/uppdatera

No
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Smarta funktioner

Soka en bild, nyhet eller en sida

Ett vanligt problem nar man som Alvsbyns kommun har méngder av sidor och/eller

nyheter, ibland kan dessa ha samma namn ocksa, kan det vara problem att hitta just
den sida eller nyhet man vill editera/andra. Ett bra hjalpmedel ar da att kunna s6ka

efter sin sida/nyhet.

Sa har gor du:

1
2

3.

Loggain

Klicka pa Nyheter eller den avdelning (ex. Kommun och politik) for att lista allt
innehall

Uppe till héger hittar du en sékruta (se bild nedan)

Skriv in nyhets eller sidans namn och klicka pa s6k. Notera att du aven ser vart
sidan ar kopplad till (i exemplet ovan ser man att den ar kopplad till Xxx).
Klicka pa lanken/rubriken for att editera.





