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Loggain

For att kunna tilldelas rollen webbredaktér maste du redan ha skapat eller ha

fatt ett wordpresskonto pa medlemswebben Inloggad - inloggad.reumatiker.se @
Samma inloggningsuppgifter som du anvander dar galler for redaktorskapet till

hemsidan. Ar du osédker hér av dig till oss pa support@reumatiker.se

Anvandarnamn eller e-postadress

webbredakioren |

Ar du redan inloggad pa inloggad.reumatiker.se

da ar du dven automatiskt inloggad pa din hemsida. Oppna en ny flik i din Lesenord
webblasare och skrivin adressen till hemsidan, t ex solvesborg.reumatiker.se e ®|
Du marker att du ar inloggad genom att det finns en svart menyrad hégst upp i () Kom ihg mig

webblasaren.

Ar du inte inloggad sa gér du till hemsidans adress och lagger till /wp-admin pa e
slutet, t ex hemsidansnamn.reumatiker.se/wp-admin (dndra till den adress
som géller for hemsidan. Da far du upp denna inloggningsruta. Logga in!

—Git

Bf | Svenska w || Andra |




Tips

Tips! Ar du redan inloggad pa inloggad.reumatiker.se och undrar hur du nu kommer till hemsidan? Oppna en ny flik i din

webblasare. Det finns tva alternativ for att gora det, och galler de flesta vanliga webblédsare som Chrome, Firefox eller
Edge.

Exempel:
@ Kons | R Redi | O Met |l Hem | R Villc | R Redi | R Reur | & Ned | @& Nyf | R kan | R Swis [ () Swis | R Bin &P x + : - B
G G Sk pa Google eller skriv en webbadress @\ -

L

https://reumatiker.se/fo

2. Hogerklicka pa den flik dar du ar och
valj “6ppna ny flik till hoger”




Begrepp och grundlaggande information

Hemsida / sajt /webbplats

Hemsida, sajt och webbplats ar tre ord fér samma sak -
alla sidor, inlagg och evenemang som i sin tur
innehaller texter, bilder, filmer och annat.

Menyer

Det finns en huvudmeny, och den ser likadan ut pa alla
hemsidans sidor. Huvudmenyn visar hemsidans
huvudsidor.

Undermenyer kan skapas under huvudsidorna Om

oss och Kontakt. De undersidorna syns da i en
undermeny hogst upp i héger kolumnen pa sidan.

Tva olika menyer

Huvudmeny och undermeny

Sidor

Foreningarnas sidor finns i huvudmenyn och i
undermenyer.

Inlagg

Inlédgg &r att likna vid artiklar. De kan visas pa olika sidor. Pa féreningarnas hemsidor
kan man se de senaste inldggen pa startsidan och samtliga inlagg pa sidan Aktuellt.
Man kan som exempel garna gora ett inldgg om att terminens
bassangtraningsgrupper startar snart, och sedan skapa ett evenemang for varje
bassangtraningstillfdlle. Da paminns besdkarna om att anmala sig till
bassangtraningen och kan hitta de alla traningstillfallen i kalendern.

Evenemang

Evenemang ar inlagg kopplade till ett visst datum och en tid. | vart tidigare
webbsystem kallades detta innehall for kalenderhandelser, och mycket riktigt kan
man se dessa evenemang pa sidan Kalender. Man kan ocksa se kortlistor med
exempel pa evenemang pa flera sidor pa sajten, och dérifran klicka sig vidare for att
ldsa detaljerna om evenemanget.

Alla typer av méten och aktiviteter som har ett datum och en tid kallas alltsa for
evenemang i Wordpress, och ndgra exempel pa evenemang ar drsmdate,
bassangtraning, medlemsmote eller en utflykt.




1. Startsidan - har borjar det!

£ Mina webbplatser @ | assa 3 2 Nytt ¢ Redigerasida WPForms (80 [i] Evenemang Hej, Louise Persson Bl Q, .
— 1. Grundlaggande
Solvesborg  Aktuellt  Kalender ~ Omoss  Kontakt Q@ administrationsmeny

och visning av ditt wordpresskonto.

Ar du inte inloggad sa syns inte menyn. Logga in
pa: https://DINFORENING.reumatiker.se/wp-

Solvesborg

; admin

2. Huvudmenyn for besokare.
Innehaller lankar till:

Aktuellt: en arkivsida for alla nyheter.
Kalender: sida som presenterar alla
Vilkommen till Reumatikerféreningen Solvesborg Baimvexienad iren kommande aktiviteter som laggs in'i

0t kalendern.
P —— Om oss: en sida for presentation om

\ foreningen. Till sidan gar det bra att gora
undersidor for t ex ”Styrelsen”, ”Vara
4. En kalendervy som visar fem program”.

Lis mer om oss \ 3 Vélkgmsttext med link komm:Led::ve{\:(r:wangsz’éne Kontakt: en §ida med alla Sie
till en sida som heter Om kontaktuppgifter som behGvs.
0SS. kalendern. Det gdr dven bra hér att géra undersidor for t
ex "Traningsledare”.

Reumatikerféreningen Sélvesborg arbetar for att alla reumatiker ar fullt delaktiga och
jémlika i samhallet. Vi ger stod och rad i vardagen for dig med reumatisk sjukdom eller
sjukdom i rGrelseorganen. Vi har 75 medlemmar som har ménga aktiviteter tillsammans.



https://dinforening.reumatiker.se/wp-admin

Startsidan - nyhetsblock

Har syns de inldgg som skapats pa sidanien
modul for nyheter.

Aktuellt

ne Inldgg ar nyheter som sorteras in under rubriken Aktuellt.
i Modulen hamtar inlagg och lagger in dem i datumordning i
egna rutor med bild, rubrik och en kort ingress som beskriver
innehallet pd inlagget.

Mer om att skapa inlagg langre fram!

MediYoga via

Inloggad/Zoom

Bra att tanka pa redan nu:

®  Lagom langrubrik och enkelt sprak - for manga ord kan gora

den svadr att forstd och dessutom riskerar den att tar for stor

plats har pa startsidan. En rubrik som tar mer @n tva rader

blir svarlast.

®  Gorenkarnfull och kort ingress som fangar innehallet. Det &r
ingressen som visas pa startsidan.

Hela livet via GOD JUL Fjarde advent
Inloggad/Zoom




Startsidan - foten

Saknas knappar for sociala
medier? Hor av dig till
support@reumatiker.se
Med uppgifter sa ordnar
vi det.

Kontakt

Reumatikerféreningen XYZ
Gatan123
12345 Staden

Telefon: 08-462 99 25
Telefontider: Mdndag-onsdag 09.00-11.00

info@reumatiker.se
Bankgiro: XK

Swish: 123 x00xx xx

Kontaktuppgifter. For
att andra har maste du
meddela oss pa
support@reumatiker.se

Amnen
cafétraff digitalt flode Féreldsning
Fareningen Internationella artrosdagen
internationella reumatikerdagen julbord

mallféreningen Medlemsméte

Promenad

© 2022 Reurfatikerforbundet

v

) Nyheter frn Reumatikerférbundet

Rehabundersékningen 2022 9 maj, 2022
Internationella AS-dagen - Halld dér Helena
Forsblad D’Elia 6 maj, 2022

Kan man g4 till Mars? 29 april, 2022

Min beréttelse - Kenth Ottosson 28 april, 2022
Kroniskt sjuka drabbas nar kompetens saknas 20
april, 2022

Varje inldgg som skapas
pa hemsidan har en
“etikett” om vad det ar
for innehall. Det har ar
ett bra satt att
organisera inlaggen.
Mer om det hittar du
langre fram.

Nyhetsflodet fran
reumatiker.se



mailto:support@reumatiker.se

2. Administration

Oversikt av administrationsmenyn 6verst
Nar du ar inloggad sd marker du att det finns en svart meny dverst. Ar du inte inloggad sa syns den inte. Den dversta menyraden dr den
du kommer att anvanda mest nar du skéter hemsidan. Den foljer med dig pa hela webbplatsen.

Hall musmarkoren dver en av lankarna:

Mina webbplatser: Namnet pa Skapa nytt: Redigera: Genvag for att Evenemang:
Har hittar du lanken hemsidan: Den Lista av innehallstyper redigera den sida, inlagg Genvag till sidan
eller lankar till alla fungerar som en du kan vilja att skapa, eller evenemang som du for evenemanget,
hemsidor som du &r genvag till som sida, inldgg, media, just nu star pa och har dvs. kalendern.
redaktor for. admin-sidan eller och evenemang. Oppen.

till startsidan

beroende pavar

du ar.




Administrationssidan

Du hittar administrationssidan med hjalp av genvagen
eller genom att lagga till

/wp-admin i adressraden.

Exempel: solvesborg.reumatiker.se/wp-admin

1. Administrationsmeny

Samma meny med skillnaden att genvag for att redigera
sida inte finns har och att genvagen med hemsidans namn
nu pekar till startsidan.

2. Meny i sidopanel

Har hittar du lankar till fler funktioner. For att fa reda pa
mer om dem sa ldser du nésta avsnitt.

3. Innehall

Mycket av innehallet har ar information som du vanligen
inte behover bry dig om, det ar systemmeddelanden och
nyheter om Wordpress. Du behover inte uppdatera eller
atgarda nagot - det gor vi centralt.

4+ Nyit WeForms @@ [Iil] Evenemang

reCaptcha needs your attention: Te make it work You need to enter an ol key

‘You can do so at the re
o
) Evenerars 3. Innehall
Please enter and activa

0 Media

B sid

W Sidor Your license key for WPForms s invalid, The key no longer exists or the user associated with the key has been deleted. Please use a different key to cc
o rma

¥ Kommentarer WeForms v 4| Snabbutkast ~voa

A Startsida

Rubrik.

| \
2. Meny i sidopanel '%.

Create Your First Form to Start Collecting Leads
] WPForms )

‘You can use WPForms tc

Vad har du pé hjartat?

# Utseende

B E—

& Tillagg

Dina senaste utkast

& Anvandare 30 ruta 18 november 2021

Halsostatus fér webbplats AV t all spinnande text ska hamna | samma.,
& Verkiyg
Bl Instaliningar
WordPress-evenemang och nyheter AV s
¥ Caxton <5k it kommande evenemana | din nar
B5r forbattras Besok ett kommande evenemang | din narhet. Q V| plats

NS Cloner
ade ndra dig just nu. Vill du
e 10

* AddThis




Inne pa adminsidan - menyn i sidopanelen till vinster
Redaktorer har inte full tillgang till alla admin-funktioner, men har tillgang

till de viktigaste funktionerna som ar att administrera: . ..
. Inldgg Funktionerna du behover

¢ Evenemang

* Media

* Sidor

* Kommentarer (om kommentarer tillats i inlagg)

& Adminpanel

Hem

Mina webbplatser

Simple History

D) Aktiviteter

Inlagg
Nar behéver du ga in pa adminsidan? Det kan vara for att fa en 6versikt av

exempelvis vad som finns i mediabiblioteket eller att kunna massradera ett antal i Evenemang
inlagg, eller soka upp inlagg och sidor som du inte hittar pa hemsidan eller som du

har sparat som utkast. Klicka pa rubriken Inldgg om du vill se alla inldgg, och klicka el
pa media om du vill se hela mediabiblioteket. Och sa vidare. Sidor
Tips: Om du klickar pa rubriken Aktiviteter sa far du upp en 6versikt om vad som

senast gjorts pa hemsidan, en bra paminnelse ibland! FAQ

Vi gdrigenom mer i senare avsnitt. Kommentarer

Startsida

11



3. Inlagg

Inlagg ar nyheter som laggs upp hemsidan. Alla
senaste nyheter syns pa startsidan under
rubriken Aktuellt. Bild, rubrik och ett utdrag av
textens ingress hamnar har. Rubriken och bilden
lankar till sjalva inlagget.

Har ni exempelvis nyligen haft eller planerar en forelasning,
haft arsmote, bassangbadar, tranar, planerar en utflykt,
eller nagot annat? Gor en nyhet om detta som kan lasas av
besokare till hemsidan.

Ju mer det finns att ldsa om vad som hénder lokalt i
foreningen och vilka slags aktiviteter som medlemmar kan
delta p3, desto storre mojligheter att besokare till
hemsidan ocksa vill bli medlemmar. Det har ar féreningens
ansikte utat.

Besok garna andra foreningars hemsidor! Exempelvis:
pitea.reumatiker.se eller solvesborg.reumatiker.se

Aktuellt
a4
Inspirationsféreldsning Bli medlem i Nu startar vi
med Sofia Ahman Reumatikerféreningen styrketrdningen

Exempel och inspiration fran reumatikerforeningen i Pitea

nvid Pited

Foreldsning om Tillsammans i vatt och Samarbete med
Osteoporos, frakturer och torrt fotterapeuter i Pited
behandling

12



Ett typiskt inlagg

Har ar ett typexempel pa ett
publiceratinlagg med rubriken
forst, bild och brodtext, som
presenterades under Aktuellt p3
foregaende sida.

Toppbild - utvald bild till

startsidan.

inlagget eller sidan. Den syns pa

Reumatiker Pied  Akusll:
forbundet

Hem / Bli medlem f Inspirationsfarelasning med Sofia Ahman

Inspirationsféreldsning med Sofia Ahman

Lamna en kommentar { 81 medlem, Farelasning / Av Inger Persson / 2 maj, 2022

Kslender  Omoss  Konmkt  Q

Kommande evenemang

Inbjudan till triff med Dig som
blivit ny mediem under 2021- maj

m Inspirationsforelasning med Sofia
Ahm,
7

‘\ Kalendervyn visas aveni alla

inlagg.

+Visa kalendem

S6ndag 22 maj k1 12.00 (inslapp fran 11.00) vid Christinasalen Olof Palmes Gata Pite

Sofia kinns igen frin SWT dsr hon inspirerar folk till att rina och prova nya trdningsformer. Hon dlskar att f3 folle

skratta, svettas och mé bra

Ingressen som syns som utdrag
(20 ord) under Aktuellt.

Kom s4 fr du teiningstips och dig. P entl3msamt ochinspi st pratar Sofiz om hur vi
komma i ging och trana, hur motiverar vi oss att trana for att 3 battre hlsa? Hur kan man trina med artr

Anmilan till kansliet tel 073-03 189 10 eller mail pitesreumatiker se
Entré 100 kr far medlem, 150 kr fir icke mediem.

Begrinsatantal platser.

Sofia kemmer att ha med sig boken "nystart” samt VD hemmagympa som hon signerar efter forelasningen
Vi bjuder pa frukt och dryck

Blimedlem | ReumatikerfGrbundet fr 250 kr och du far bland annat tidningen Reumatikervirlden, vara med i vira
i en sverigelott

aktiviteter, £ mer kunskap och mycket mer gl Alla som bilir i

mar ar registrerad,

13




Skapa ettinlagg

&% Minawebbplatser @B foreningreumatikerse o Arpassa &3 BB

R;.lmal:iker
Férbund#’.

For pekaren 6ver plustecknet
uppe i den 6vre smala svarta
menyn, valj och klicka pa
“Inlagg”.

Reumatikerforbundet

£” Redigera sida

WFPFForms (8

1l Evenemang

Féreningen Aktuellt Kalender l:lm_'o_g"" Kontakt Q

Ett annat satt att skapa inlagget: klicka pa
“Inlédgg” i véanster menyn inne pa adminsidan,
och darefter knappen “Skapa nytt” langst
upp pa sidan med alla inlagg.

En ny, tom sida for ditt nya inlagg 6ppnas.

14



Skapa rubrik och borja lagga in text

Angerpil

Klicka i faltet dar det star “Lagg till rubrik” och skriv
din rubrik. Skriv inte for lang rubrik!
Nar du ar klar, klicka pa enter-knappen pa datorn.

IH/G)

Borja skriv direkt i blocket under rubriken, eller klicka Lagg till rubrik

till hoger om plustecknet om markoren inte ar pa ratt
stalle.

Det omrade du skriveri just nu kallas ocksa for block, och
just detta ar ett styckeblock for text. Det skapas
automatiskt nya styckeblock nar du skriveri ett stycke och
trycker enter pa datorn.

Om du angrar nagot kan du klicka pa angerpilen hogst
upp.

@ UAG Tempiates

Blockinstallningar

For att 6ka storleken pa texten , t ex for ingressen, andra
den i hogerspalten, under blockinstallningar. Valj
textstorleken 20.

Andra textstorlek

/

15



o . . Inldige med Inldgg utan
Lagg till en toppbild o gtg)“d toppbild
\ ' S
Toppbilden ar viktig, for det ar den som synsii y s ——

andtrining med
affinbad

olika listor som t ex under aktuellt. Utan

Utvald bild X

toppbild visas en gra standardbild pa startsidan. ‘ Vlj fliken Ladda

P ——

<

upp filer” eller fliken
“Mediabibliotek”

Lagg till toppbild pa inlagget genom att klicka

Slapp filer for att ladda ug
eller

Hogerspalt
Inlagg

pa Utvald bild i hdgerspalten under installningar
for Inlagg.

Om du inte har en bild i ditt mediebibliotek som
du vill anvanda pa sidan - klicka pa “Ladda upp
filer” uppe till vanster och sedan pa “valj filer”
for att ladda upp en bild fran din dator.

Mediabiblioteket

Utvald bild

Nar du valt bild kommer du tillbaka till ditt

Etiketter -

inlagg, och din valda bild synsi hogerpanelen. -

Utvald bild -~

Klicka har

Arge utvald b d/

Utdrag -



Installningar for inlagget

Ser du inte alternativen? Se
till att muttern ar vald.

- EEfe =

I hogerspalten i redigeringslaget — Se till att alternativen &r for
finns alternativ for inldgget (manga s s x Inldgg (och inte block).
av dessa galler aven sidor). Status och syighet »
Det du bor gora innan du publicerar Pubicera
ar att setill att inlagget ar Inisggstarmat Tips: Det gér att "Klistra”
kategoriserad som Nyhet och att L st st oo siogoes G inldgg sa att de alltid visas
den ocksa har en etikett som talar [ mvarnter gransecing forst, oavsett om det
om vad inlagget handlar om. kommer fler inlédgg som ar
nyare.
Om etiketter ldser du mer om pa
nasta sida. permalink ~ Etiketter ~
URLsli Lagg fill en ny etikett
en-lagom-lang-och-intressant-rubrik
Den sista delen av URL:en, Lés om
permalinksr [2 Sepre e rermatecks
Klicka pa ned-pilen sa 6ppnas vsa s
Kategorier: se till att Nyheter ar S mes
vald, om inte klicka i markering .
for Nyheter och klicka bort annan ftegerer v Klicka pa ned-pilen
markering. Lagg inte till ny / Siketter . 4«—| saoppnas Etiketter. —
kategori har. . R




Om etiketter

Etiketter

Alla inlagg anvander sig av
etiketter. Det ar ett enkelt satt
for en besokare att hitta alla
inlagg som handlar om ungefar
samma sak, exempelvis
"tréning”, "forelasning”,
“bassangtraning”.

| foten pa hemsidan finns
utrymme i mitten som listar alla
de etiketter som finns just pa
din sida, en del ar forinstallda
men de maste ocksa skapas av
dig.

Hur manga etiketter ska man ha, och hur exakta
ska de vara?

En etikett ska vara val anvand, det vill saga det ska
finnas eller planeras flera inldgg som anvander
etiketten. Ett inlagg kan ha fler etiketter, men
forsok att inte ha for manga.

Forsok ha samlande etiketter, dar flera inldgg med
liknande innehall kan passa. Till exempel etiketten
“Traning”. Anvand den for alla inldgg som har med
traning att gora, oavsett vilken typ av traning det
galler. Om ni har valdigt manga inlagg om
bassangtraning kan ni skapa en ny etikett som
heter “Bassangtraning”, och lagga till bada
etiketterna pa de inlaggen.

Tumregel: en etikett ska finnas pa sa manga
relevanta inlagg som mojligt. Varje inlagg ska ha
minst en etikett, men inte for manga, max tre.

I hogerspalten under ”Inlagg” och alternativet
“Etiketter” langre ned sa laggs dem in. Finns
etiketten redan kommer det ett forslag. Ominte sa
skapar den.

Om du angrar dig trycker du pa krysset vid
etiketten sa forsvinner den.

Om du stavar fel och trycker enter skapar
wordpress en felstavad etikett at dig. Du maste da
gd in och ta bort den, eller rattstava den, i listan
med alla etiketter som du hittar pa adminsidan -
under Inlagg och Etiketter.

18



Andra och redigera etiketter

Om du behover redigera eller ta
bort felaktiga etiketter. Ga till
adminsidan och sék upp Inldgg och
Etiketter. Du kan ocksa vélja att
laggain de etiketter som ska
anvdndas redan har istallet for att
skapa i installningar pa inlagget.

Adminpanel

Altiviteter

,Q Inlagg

Etiketter

Reumatikerforbundet

Exempel pa etiketten: Traning

Det gar bra att anvanda 3, & och 6.

Slug gors automatiskt nar du sparar, och ar etiketten
som lanknamn (utan &, & och 6).

Avsluta genom att klicka pa den bla knappen.

Du kan soka efter etiketten.

Sok etiketter

(==

Namn

Ligg till en ny etikett / / pr—— | \gscmem
O MNamn Beskrivning

[ Traning I | - N -
=S O gemeae Radera etiketter. Markera etikett som ska raderas
(g 7 B och valj pilen i knappen Massatgarder. Valj sedan
/ - ) Radera.
Beskrivning —

(] cafetraff — cafetraff

/ O digitalt — digitalt
i

'EH- o CE‘ f O Distriktet — distriktet 0

[J Event — N

) fidde — flode

[ Férelasning — forel

() Féreningen = i
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Utkast, forhandsgranska och schemalagga

Nar du ar nojd sa publicerar du inldgget

Top.pbl.lden syns inte blandodln te>.<t, ' . Genom att klicka pa den bla knappen med
redigeringslaget, utan du maste klicka pa texten Publicera!

“Forhandsgranska” upp till hoger for att du ska
kunna se hur sidan ser ut nar den ar publicerad.

Att forhandsgranska ar alltid bra for att kolla att allt
ser ut som det ska innan du ar nojd och publicerar. \x
Nar du férhandsgranskar 6ppnas en ny flik i din /e o= S Bo = :
webbladsare dar du kan titta pa inlagget. S .
Du kan ocksa spara inldgget som ett utkast om du ’ k_ .
vill géra klart senare. En lagom lang och intressant rubrik o o

. . . Lo Text lagger man in i styckes-block. Bérjan av texten &r en ingress och den dndrar man storlek pa for att bli Inlaggsformat
Du kan schemalégga inldgget, t ex ska inldgget i -
publiceras imorgon? Klicka pa alternativet Publicera o kormmer brodtexten (R
i hogerspalten sd dyker en kalender upp dér du Ryt block : T Forsie

Redigera ett befintligt inligg?

skriver in datum och tid for schemaldggning.

Leta upp det pa adminsidan under Inlagg
och valj redigera - eller nar du har
inlagget uppe klicka pa redigera Inlagg
uppe i admin-menyn.

»

4 Nyt & Redigerainligg




4, Block

lkonen for det block vi arbetar med just nu, i detta fall en styckes-ikon.
Med denna knapp kan du byta styckeblocket till annat block (till exempel
rubrik).

Nar man skriver text i ett block syns ett antal smaknapparien
ll".cen m.eny uppe ovaonfor.texten i blocket son.1 mafl kan anvanda Knapp for att skapa en lank till en
for att justera innehallet i blocket. Blocken finnsii alla markerad del av texten.
innehallstyper dar man skriver text: inlagg, sida och ]

kalenderhandelse.
Olika block kan ha olika knappar. Blocken har manga funktioner

som du kan valja. Man kommer &t fler funktioner genom att klicka q : -~ i B | © -~
pa de tre punkterna langst till hbger, exempelvis om du vill A } A
"Duplicera” (gora en kopia) blocket. \

En liten pil for nagra fler
formateringsmdajligheter.

Flytta block. Till vanster i blocket finns dven tre sma knappar som
gor att du enkelt kan flytta pa ett block. Pilen uppat gor att blocket
flyttas ett steg uppat, och pilen nedat att blocket flyttas nedat. De sex
prickarna mellan upp- och nerpilen kan du klicka och dra i med
musen och dra blocket till det stalle dar du vill ha det.

Knapp for att dndra textens justering (i vart
exempel och som standard ar texten vansterstalld).
Knapp for att gora texten fet eller kursiv.
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Block forts.

Fler sétt att dndra och foga in block.

Plustecknet
Du kan ocksa skapa nytt stycke och blocktyp genom att klicka

En lagom lang och intressant rubrik

Text lagger man in i styckes-block. Borjan av texten &r en ingress och den @ndrar man storlek pé for att bli tydlig,
Har kommer brodtexten.

Nytt block

pad ndgot av de plustecken som finns pa sidan. Det finns
plustecken kring blocket du skriver i - i ramen ovanfor texten i
blocket och under texten i blocket. Det finns ocksa plustecken
till vanster nedanfor blocket.

Tecknet ?/[”

Om du inte vill byta blockstil kan du ocksa som det star pa
skarmen borja skriva direkt till hoger om plustecknet eller
skriva ett “/” som snabbkommando for att fa fram
blockvaéljaren.

Om du till exempel skriver “/bild” och trycker enter skapar

wordpress ett bildblock dar du kan lagga in en bild pa din \ [ £ uao i fornigs © v
sida.” . /bild

—dlin

@ UuAGTe |

=

gj Galler]
m Omslag
o8 Fckr

| W= Media och text i k

& Viebbplstsiogga
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Block - gor en lista

En lagom lang och intressant rubrik En lagom lang och intressant rubrik

Text lagger man in i styckes-block. Bérjan av texten &r en ingress och den dndrar man storlek pa fér att bli tydlig. Text lagger man in i styckes-block. Borjan av texten &r en ingress och den andrar man storlek pa for att bli tydlig.

Har kemmer brodtexten. Har kommer brodtexten.

Har vill vi ha en punktlista: Har vill vi ha en punktlista:

s Alternativ1

Alternativ 1 .
— Markera och dra med musen blocken som ;e
s 8 ska bli en lista sa att det ser ut som nedan.
Joia Valj sedani blocket "Lista”
Skriv "/ for att valja ett block ~
— '
% OMVANDLA TILL
= —
M Rubric
2 knapoar _
99 Citat
D Kolumner
& Guee
T Framhavt ctat




Block - lagg in bilder

En lagom lang och intressant rubrik

Text lagger man in i styckes-block. Borjan av texten ar en ingress och den andrar man storlek pa for att bli tydlig.

'7

i

Efﬂ = n \

Knappar Klassisk Bild g ﬁ’\
| Biaddra biand alla |

1. For att lagga in en bild i blocket, klicka pa plustecknet (som
du hittar om du har markoren i ett block) eller skrivin ”/bild” i
blocket sa kommer alternativ upp med bland annat bild upp.

2. Nar du trycker pa plustecknet sa dyker det upp de
senaste anvanda blocken. Ett av dem ar har Bild. Det kan
vara sa att du Inte ser ”Bild”, anvand da sokfaltet sa dyker
det upp.

Klicka pa bild.
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Block - lagg in bilder i inlagg forts.
8 Bild

Ladda upp en bild, val] en frén medizbibliotekst eller l50g Tl en med dess URL

Nar du har klickat pa ”Bild” far du upp en ruta som fragar
hur du vill valja att lagga upp bilden. - Mediabibliotek  Infogs frén URL

Du kan vilja ett av foljande: Klickar du Ladda upp frén din dator sa far du upp en mapp pa din dator. Leta

/ upp bilden och klicka i mappen pa Infoga fil som brukar finnas langst ner till
« Ladda upp fran din dator hoger (Windows). Da laddas filen upp till hemsidan.

* Gatill mediebiblioteket. =

I ndsta steg far du upp Mediabiblioteket. Markera bilden genom att klicka pa

a

* Klistrain en ldnk. den och klicka sedan pa den bla knappen med texten Valj.
\ Du kan ladda upp fler bilder - ga tillbaka till Ladda upp.
[ vissa fall ndr du hamtat Bild i blocket sa —— }
ser du alternativet Infoga fran URL, da

Fitrera meda sok

har du en lank som du kopierar in. Detta
rekommenderas dock inte.

[Alodotum v |




Block - bifoga och ladda upp filer

Att kunna bifoga filer ar anvandbart, exempelvis for att lagga upp nyhetsblad, fliers,
broschyrer eller andra viktiga dokument for att enkelt kunna ladda ner for besokaren.
Forsok att i forsta hand ladda upp pdf-format och tank pa att goéra det till en webbvanlig
pdf (det véljer du nadr du exporterar).

Att bifoga en fil gér man nastan pa samma satt som att ladda upp bilder. Det gér att forst
ladda upp direkt i mediebiblioteket, och sedan valj filen.

Klicka pa plustecknet eller skriv i blocket /fil

Nu far man upp namnet pa filen, den gar att redigera sa det ser snyggare ut. Ta gérna
bort understreckare. Bredvid filnamnet syns en knapp dér det star ”Ladda ner”.

(Vill man inte ha knappen, gar det att istallet att kopiera lanken, klicka da pa "kopiera
lank”, ta bort blocket och lagg in ett nytt block med stycke och gor en vanlig lank.)

I sidopanelen till hoger finns ytterligare alternativ, vill man att filen ska 6ppnaien ny
flik, klicka for det alternativet i ”Installningar for nedladdningsknapp”.

Information 2022

Nar det ar fardigt ser det ut sa har:

/

0 Fil

Inligg  Block

Ligg till en lank ill en
nedladdningsbar fil

PDF-instillningar
ad inbaddning /

Installningar for lanktext

Lanka till

| Mediafil

@ ) Oppnainyfiik

Instéllningar f&r nedladdningsknapp

@D vis: redlsddningsknapg

Avancerat

~

Avmarkera denna om
filen inte ska vara
inbaddad och den visas
som aktiverad.

Filer ar alltid satta som
Mediafil, det gar dock
attistallet lanka till en
sida som innehaller
filen.

\

Se till att denna ar
markerad sa att
knappen syns.
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Block - lagg in en video

> M W) tsa/00

En film om smarta och trotthet - av Reumatikerfrbundet

13 464 visningar 3 okt. 2012 Simon & orolig for att han har en reumatisk sjukdom s& han
bestammer sig for att l4ra sig mer vad man kan gora for att ma bra och ha en reumatisk ;. ..mer

517 GP ogilla 2 Dela L Laddaned & Klipp =+ Spara ...

N

Forst behover du en lank och den hamtar du genom
att klicka pa dela dar videon finns, da far du upp en
lank som du kopierar och anvander i blocket.

For att nu ldgga in en video fran Youtube eller Vimeo i blocket, gér du pa samma vis
som med bilder. Klicka pa plustecknet (som du hittar om du har markéren i ett block)
eller skriv in ”/vimeo” eller /youtube i blocket s kommer alternativ upp for video. Det
kan vara sa att du Inte ser "Youtube” eller *Vimeo”, anvand da sokfaltet sa dyker det upp.

youtube X
(=
YouTube 83dda in

Bladdra bland alla

Klicka pa alternativet (exemplet ar youtube) och foga in lanken som du kopierat
tidigare. Avsluta genom att klicka pa bla knapp med texten Badda in.

Dela X
Badda in Facebook  WhatsApp Twitter Email SI2AE
2
hitps/lyoutu belABXSTObgl KOPIERA
[ startavid

==/

B YouTube URL

Klistra in &n I3nk till innehaliet du vill visa pé din
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Block - lagg in en video forts.

Resultatet i inlagget. Har har vi valt forhandsgranskning:

Youtube

Q En film om smiérta och tritthet - av Reumatikerférbundet

Titta senare

-
Dela
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Mediabiblioteket

I mediabiblioteket finns de bilder, dokument, videos och filer
som anvands pa hemsidan. Du ndr mediabiblioteket genom att
klicka pa “Media” i menyn till vanster nar du ar inloggad i
adminpanelen. Du nar den vanligast genom att ladda upp eller
valja en bild i block eller genom att valja ut en toppbild.

En bra tumregel for bilder i WordPress ar att alla bilder som ar i

toppen helst ska ha storleken 1600X900 pixlar eller formatet 16:9.

Om du laddar upp bilder i block sa spelar det mindre roll.

Mediebiblioteket hittar du pa adminsidan under Media.
Det finns en begransning pa hur stora filer du kan ladda upp
(max 100 mb, men undvik sa stora filer). Lagg helst filmer pa
Youtube eller Vimeo, vilka du kan skapa ett eget konto for i

foreningens namn.

Du kan ladda upp féljande filformat:
jpg, png, pdf, word, excel och powerpoint.

Om nagot inte funkar hor av dig till support@reumatiker.se
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5. Sida

Sidor ar knutna till de huvudsidor som finns i
huvudmenyn. | nuvarande version av hemsidan gar det
inte att lagga till en huvudsida, det vill sdga en sida som
syns i huvudmenyn.

Det gar daremot bra att lagga till undersidor under
huvudsidorna Om oss och Kontakt. Pa dessa sidor ser
du att det dven finns en meny till hoger for att navigera
huvudsidornas undersidor. Den menyn syns om det
finns en undersida som exempelvis heter Aktiviteter
2022 och ligger under huvudsidan Om oss.

Att skapa, redigera och publicera en sida liknar i stort
sett hur du skapar ett inlagg (s. . En sida ska dock ocksa
ange vilken sida den tillhor for att bli synlig i sidomenyn
pd huvudsidan. Det kraver att en kategori anges och att
den ocksa ska valja sidoattribut, dvs vilken sida som
den ska ligga under.

N&r du har redigerat klart och angett kategori och
sidoattribut: Publicera.

Redigeraen
befintlig sida?
Nar du harinlagget
uppe klicka pa
Redigera Sida
uppeiadmin-
menyn.

Sa har lagger du till och skapar en undersida till Om oss eller
kontakt

Klicka pa plustecknet i adminmenyn Gverst eller lagg till ny sida i
pa adminssidan i vanster panel under ”Sidor”.

Redigera sidan precis som med inlagg (se s. 12-16) och med de
block du vill anvdnda (s. 21-29). Nar du kommer till instéllningar
for sidan (se till att "muttern” ar aktiverad” sa ska du nu under
alternativet "Sida” valja:

1. Kategori: vilken sida? | detta fall Om oss

2. Sidoattribut: den huvudsida som undersidan tillhor:
Du kan skriva in Om oss sa hittar den automatiskt till
huvudsidan.

“E=Qo s
Sida  Block % ° Sidoattribut ~
VISASIDA Qverordnad sida:
Qm oss X |
Kategor ~
o4 C
[ *entakt
[ nyheter
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6. Evenemang

Reumatiker
Stockholm Aktuellt Kalender Om 0ss Kontakt Q
fForbundet

Lank till kalendersidan och

En sa kallad "widget” i
sidopanelen som visar en lista pa
kommande evenemang.

Denna widget syns pa alla sidor.

Stockholm

Vilkommen till Reumatikerféreningen Stockholm! I e

29 29 april kl. 13:00 - 20:00

Reumatikerforeningen Stockholm grundades 1979 och &r Reumatikerférbundets

“ Digital fredagsfika
storsta lokalforening med Sver 2700 medlemmar i alla aldrar. Hos oss far du traffa = SR 06
andra i liknande situation och fa stéd, kunskap, forstaelse och utbyte av
erfarenheter. m INSTALLT - Historisk rundvandring 2
02 2 maj kl. 15:00 - 16:30

Lds mer om oss

» Visa kalendern
Reumatikerférbundet 31



Kalendersidan

Alla kommande evenemang listas pa
denna sida. Evenemang som agt

rum syns inte langrei listan, men

ar fortfarande sokbara, de raderas inte.

Det gar att soka efter datum, nyckelord,
eller bladdra foregdende och nésta.

Kommande Evenemang

EVENEMANG FRAN oK

« Foregen: Emang Nasta Evenemang »

maj 2021

IT-stuga

4 maj kL 10:00 - 11:00

Zoom

Vi erbjuder en mjlighet att testa p3 Zoom, & mer kunskap om Férbundets medlemsplattform Inloggad
samt hur nya anmalningssystemet gar till. For att delta kravs en dator eller surfplatta med
internetuppkoppling. Traffen kommer ske digitalt via Zoom. Lank skickas ut till alla som har anm3lt sig.
Anmil dig senast fredagen innan traffen genom att klicka p3 "anmil dig har" nedan: Anmal dig har

Kontakta kansliet om du har frigor pa 08-462 99 25 eller info@reumasthlm.se

Mer information »

=
=
[ ]
S
o
L]
]

IT-stuga

4 maj k. 10:00 - 11:00

Diskussionstraff - artrosskola

4 maj kl. 16:00 - 17:00

Fem veckors yogakurs

& maj k. 13:00 - 20:00

Digital fredagsfika

7 maj kl. 13:15 - 14:00

INSTALLT - Historisk
rundvandring 3

B[ -8)f-a}1:Blf -8

3 maj kl. 15:00 - 16:30

» Visa kalendemn

32



Skapa en kalenderhdndelse

Valj att lagga till ett nytt Evenemang i dvermenyn, klicka och valj alternativet under + Nytt.

Ebbplatser @ forening.reumatikerse ,’ Anpassa ¥ 10 ’ & Redigerasida WPForms (1 'ﬁ'\’ Evenemang

Inlagg

Reumatiker
forbundet

Féreningen Aktuellt Kalender Om oss Kont

Hem / Kalender

» Visa kalendern

EVENEMANG FRAN sdK

2021-04-29 Nyckelord

Inga resultat hittades.

« Foregdende Evenemang
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Rubrik och brodtext - skapa en kalenderhdndelse

Sidan ddar evenemanget skapas. Rubrik och

innehall fungerar pa samma satt som att skriva [ghcstenst_ ,

ettinlaggeller sida.

Rubrik: vad for slags evenemang ar det?
Skriv en tydlig rubrik, gér den inte for lang. Tex /
Digital cafétraff, Cafétraff.

Innehall: Sjalva brodtexten som beskriver
evenemanget. T ex att vi ska traffas pa Zoom,
Eller i foreningslokalen, prata och dricka kaffe.
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Datum och tid - skapa kalenderhdndelse

Vilj en start- och sluttid. Klicka pa datumen, det dyker upp en kalender. Valj det datum som géller, ange tid i rutorna nar det bérjar och
slutar. Man maste aven fylla i datum for sluttid dven fast det &r samma dag. Det dyker upp tidsalternativ automatisk, men det gar ocksa att fylla
i tiden manuellt. Om man vill ange att det ar en heldag blir det automatiskt mellan klockan 8.00 till 17.00.

The Events Calendar AWV A
Alla rutor maste fyllas i.

TID & DATUM

Start/Slut: 2021-04-29 08:00 til| 17:00 2021-04-29 | Tidszon: Europe/Stockhoim
|:I Heldagsevenemang

Event Series: Schedule multiple events
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Aterkommande evenemang - skapa kalenderhidndelse

The Events Calendar AWV
TID & DATUM
Star/Slut 2021-04-20 || 08:00 til 17:00 2021-04-29 | Iidszon: Europe/Stacknoim o TIPS: L0
= . R . . aterkommande?
O eldagsevenemang Klicka pa knappen, da falls Klicka p3
Nis event 5 om Uovod Lo L on L5 aprld, UL nya alternativ ut. skrépkorgen.
Event Series: Schedule multiple events ]
Event Series! Daily .‘-.11‘01!'11 y || Yeardy | Once
< Valj:
Every | 1 - H 2
' Ska det vara veckovis eller en gang
on' |5 m || 7] o Pl i manaden?
W evm— O Stallin vilken veckodzflg. o
— Ska det vara samma tid varje gang?
R T e Né&r ska det sluta?
) 36




Arrangor - skapa kalenderhandelse

Vilj vilka/ eller vem som star for evenemanget

Fyllit ex Lokalforeningen och allmanna kontaktuppgifter i rutorna. Detta sparas i systemet sa att nasta
gang dyker tidigare arrangorer upp som alternativi en lista nar du klickar in dig i rutan for arrangor. Om du
vill ta bort arrangoren, kan du kasta det i skrapkorgen (symbolen till hoger).

ARRANGORER

-

Lagggarnain en lank harom
evenemanget har en hemsida eller
om det finns ett inlagg om det, sa
e att man kan lasa mer om
evenemanget.

EVENEMANG HEMSIDA

URL:
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Karta - skapa kalenderhandelse

Om man vill ha en karta till evenemanget.

Under rubriken PLATS, och i rutan for plats lagg till hela adressen, med postnummer och stad. Klicka i
rutorna for att Visa karta och Visa kartlank (da kan man aven ga till Googles karta). Nar det ar gjort sparas
adressen sa att den dyker upp automatiskt nasta gang en karta ska laggas till.

PLATS PLATS

Rate: Skeapa ellernliaPlits Pats: Dalagatan 11€, 113 24 Stockhalm

< ®
g
<

Wisa kartldnk:

Resultatet syns bara ndr evenemanget ar e -
publicerat. Du kan vélja att férhandsvisa e 2 e
for att se att kartan blir korrekt. "

i« @




Installningar - skapa kalenderhandelse

Vilj en evenemangskategori och etikett
Ar cafétraffen samvaro? Eller r det en studiecirkel? Valj det som stammer bast. Lagg sedan till en etikett.
Lagg till en egen etikett om alternativ saknas. Se tidigare om etiketter under avsnittet om inlagg (s. 17-19)

Evenemangkategorier =

Alla Evenemangkategorier | Mest
anvinda

|_) Styrelsemote

(] Traning
) Bassangtraning
(] aigong

(] Underhalining

Om evenemanget ska hamtas

till rikskalendariet och kartan pa
reumatiker.se/kalendariet.

Lagg till en etikett som anger foreningens
Namn. Exempelvis "Boras”

Har du frdgor om kalendariet?
Mejla louise.persson@reumatiker.se

Etiketter s

Lagg till en ny etikett

Separera med kom ecken eller Ente
tamgenten.
EST ANVAMDA
rallfdreningen Foreldsning
internationella reumatikerdagen Fdreningen

Medlemsmdte cafetraff

ntemnationella artrosdagen digitalt flode

Promenad



Installningar - skapa kalenderhandelse

Vilj en bild under ”Utvald bild” fran —_—
mediebiblioteket eller ladda upp en ny bild.

Nu dr det nastan klart!

Valj garna forhandsgranska och kontrollera att

allt ari sin ordning. Du kan ocksa valja att spara

utkast och gora klart vid senare tillfalle.

Publicera!

Utvald bild AV A
Ange utvald bild

Publicera WL A
Spara utkast | | Forhandsgranska

? Status: Utkast Redigera

& Synlighet: Offentlig Redigera

il Publicera direkt Redigera
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Ett exempel!

Cafétraffar

29 april kl.16:00 - 18:00|zccurring Svenemang (See ll)

Exemplet visar ett dterkommande evenemang.

Evenemangets datum, lank till det aterkommande
evenemanget, rubrik, innehall och utvalda bild.

Importerar till besokares Google kalender eller IPhone. \
Detaljerférevenemanget med karta. \ +sooatEmanoc
Detaljer Plats

Om du behover redigera evenemanget klicka pa
Redigera evenemang i den svarta menyn overst.

2990l

4
7
1:\ &% Minawebbplatser @ foreningreumatikerse @ Anpassa &9 B + Nytt ¢ Redigera Evenemang WPForms @ [l Evenemang iew larger map |7
5 'D.mq.nmvi 1123
L7 Stockholm, Sweden
“asy,
T
a
Clarion Hotel Sign
| 4 (~] +
R %
% oo o
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Redigera en eller flera kalenderhandelser pa adminsidan

Ibland behdver man redigera ett evenemang, det Radera. Bocka i de evenemang Snabbredigera. Under rubriken finns lankar som

gor du genom att klicka pa Redigera evenemang som ska tas bort. Klicka sedan i mojliggor att du kan redigera alla evenemang som ar

(se foregaende sida). Men ibland vill man till och nedatpilen i rutan for dterkommande, och det finns fér enskilda evenemang en
med ta bort det. Det gér man pa adminsidan. Massatgarder och vilj "Lagg i lank som heter Snabbredigera. Det innebar att du far upp
Leta upp evenemang i héger panel och klicka pa papperskorgen”. Klicka p4 alternativ sa att du enkelt kan andra rubrik och etiketter
ldnken. Nu far du upp en lista pa alla evenemang. papperskorg och aterstall om du om det var allt som behdvde dndras.

Klicka pa det evenemang som du vill redigera. angrar dig.

/

Alla (11) | Publicerade (11) | Papperskorg (1) X |

m Evenerrlang IMassatgdrder v H Verksts

S6k Evenemang l

17 objekt
0 Rubrik Farfattare Evenemangkategorier Etiketter L ] Repeterande Startdatum Slutoaiio,
Evenemang
(1) cafétraff pastan  Louise Persson Méten Falun, Fikar, Medlemsmte  — Ja juni 16 Om du har ménga
Lagg till ny Redigera alla 3
Redigera enskild evenemang sa kan du
Etiketter Redigera " . .
kommande| (39 i anvanda sokrutan for att
Evenem argk.a rier papperskorgen H
hitta dem.
Platser B i
(] Cafétraff pa stan Louise Persson Méten Falun, Fikar, Medlemsméte — Ja juni 2 juni 2

Arrangdrer

Importera 42
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Forsta uppgiften! Redigera startsidan och satta igang!

Mina webbplatser @& shol s 4 Ny Redigerasida  WPForms (8 Evenemang

Solvesborg  Aktuellt  Kalender  Omoss

Vidlkommen till Reumatikerforeningen Sélvesborg

Reumatikerforeningen Solvesborg arbetar for att alla reumatiker &r fullt delaktiga och
jémlika i samhallet. Viger std och rad i vardagen fér dig med reumatisk sjukdom eller
sjukdom i rrelseorganen. Vi har 75 medlemmar som har manga aktiviteter tillsammans.

Lds mer om o0ss

MediYoga Inloggad/Zoom
04

4april K1.09:30 - 11:30

Hej, Louise Perss

Kontakt

Q

» Visa kalendern

Ha startsidan oppen.

Setill att du ar inloggad. Om inte sa kan
du logga in pa hemsidan med hemsidans
adress, lagg till /wp-admin pa slutet.

Det forsta att gora ar att redigera
startsidan.

Klicka pa ”Redigera sida”
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Forsta uppgiften - dndra text pa startsidan

Bo:- --o=m

Sﬁlvesborg_

Byttilutiast  Fornanosgranska  [USSCCECY n@ [ I

Du kan andra text och

rubrik inom denna ruta,
sa att den passar er

hemsida battre Ta inte Solvesborg arbetar for att alla reumatiker &r fullt delaktiga och

ger stod och rad i vardagen for dig med reumatisk sjukdom \

bort lénken, den leder Wiharl’)medlemmarscm har manga aktiviteter

till en sida som ocksa
ska uppdateras. Inget

| Reumatikerforeningen Sélvesborg U] vorteoa

‘ [tribe_events_list limit="3"] ‘

Fublicera

Fortattare

Mall

Detta ar kortkoder som inte far
tas bort eller andras. Om nagot

annat ska andras.

behover andras kontakta oss!

Permalink

Kategorier

[/] Kortkod

Aktuell://

[pt_view id="83b1f8540f"]

Etiketter

Utvald bild

Utdrag

Diskussion

Sidoattribut

4D 4versioner

Sa hér ser startsidan ut i
redigeringslage.

1. Andra texten i rutan som visas
med bla ram.

2. Nar texten ar klar - valj att
forhandsgranska sa ser du hur
det kommer att se ut innan, och
uppdatera nar du ér néjd genom
att klicka pa den bla knappen!

3. Kika pa sidan genom att klicka

pa Visa sida som dyker upp nar du
har uppdaterat, eller klicka har.
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Andra uppgiften - andra toppbild pa startsidan

Byttill utkast  Férhandsgranska no |5 -

. 2 . ey . 3. Néar du har klickat "Ersatt bild” kan du valja att ladda upp

Klicka pa redigera sida igen. x e e Ly s . -
P g g / - X bild fran din dator eller valja bild direkt i mediebiblioteket.
1. Se till att panelen till hoger / o )
star pd alternativet “Sida” som Nar bilden ar uppladdad och
s o vald (bla markering)i
anger installningar till sidan som mediebiblioteket — uppdatera
du arbetar med. 5 genom att klicka pa den bla
ID . knappen! Utval@ bild x

2. Andra bild genom att klicka pa . SRR

”Utvald bild” langre ned och .
sedan pa "Ersétt bild”. .

En utvald bild ar den bild som
finns hogst upp pa startsidan

Ange ubvald bild

Mer kan du ldsa i avsnittet om
block och bilder.
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Atgirder nir hemsidan ar ny

Kom ihag och att hall koll pa nér en sida adr nyskapad

Ta bort inaktuella exempelinlagg

Ta bort inaktuellt exempel pa kalenderinlagg

Ta bort inaktuell text pa sidor och ta bort eventuella exempelsidor under
tex Om oss

Lagg till aktuell information har pd startsidan - ta bort detta innehall.
Om sidfoten inte ar uppdaterad: kontakta oss pa support@reumatiker.se
Om kalendern har en bugg som gor att klockslag och datum saknar
mellanrum: dtgdrda i instéllningar i admin ELLER meddela oss!

Om kalendersidan verkar vara tom pa innehall, da kan en kortkod saknas.

Meddela oss eller lagg in kortkoden pa sidan - tribe_events view="list”
inom klamrarna [ ]
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