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Logga in
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För att kunna tilldelas rollen webbredaktör måste du redan ha skapat eller ha 
fått ett wordpresskonto på medlemswebben Inloggad – inloggad.reumatiker.se 
Samma inloggningsuppgifter som du använder där gäller för redaktörskapet till 
hemsidan. Är du osäker hör av dig till oss på support@reumatiker.se

Är du redan inloggad på inloggad.reumatiker.se
då är du även automatiskt inloggad på din hemsida. Öppna en ny flik i din 
webbläsare och skriv in adressen till hemsidan, t ex solvesborg.reumatiker.se 
Du märker att du är inloggad genom att det finns en svart menyrad högst upp i 
webbläsaren. 

Är du inte inloggad så går du till hemsidans adress och lägger till /wp-admin på 
slutet, t ex hemsidansnamn.reumatiker.se/wp-admin (ändra till den adress 
som gäller för hemsidan. Då får du upp denna inloggningsruta. Logga in!



Tips! Är du redan inloggad på inloggad.reumatiker.se och undrar hur du nu kommer till hemsidan? Öppna en ny flik i din 
webbläsare. Det finns två alternativ för att göra det, och gäller de flesta vanliga webbläsare som Chrome, Firefox eller 
Edge. 

Exempel:

Tips
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1. Klicka på plustecknet för en ny flik

2. Högerklicka på den flik där du är och 
välj ”öppna ny flik till höger”



Hemsida / sajt /webbplats
Hemsida, sajt och webbplats är tre ord för samma sak –
alla sidor, inlägg och evenemang som i sin tur 
innehåller texter, bilder, filmer och annat.
Menyer
Det finns en huvudmeny, och den ser likadan ut på alla 
hemsidans sidor. Huvudmenyn visar hemsidans 
huvudsidor.
Undermenyer kan skapas under huvudsidorna Om 
oss och Kontakt. De undersidorna syns då i en 
undermeny högst upp i höger kolumnen på sidan.
Två olika menyer
Huvudmeny och undermeny
Sidor
Föreningarnas sidor finns i huvudmenyn och i 
undermenyer.

Begrepp och grundläggande information

Inlägg
Inlägg är att likna vid artiklar. De kan visas på olika sidor. På föreningarnas hemsidor 
kan man se de senaste inläggen på startsidan och samtliga inlägg på sidan Aktuellt.
Man kan som exempel gärna göra ett inlägg om att terminens 
bassängträningsgrupper startar snart, och sedan skapa ett evenemang för varje 
bassängträningstillfälle. Då påminns besökarna om att anmäla sig till 
bassängträningen och kan hitta de alla träningstillfällen i kalendern.
Evenemang
Evenemang är inlägg kopplade till ett visst datum och en tid. I vårt tidigare 
webbsystem kallades detta innehåll för kalenderhändelser, och mycket riktigt kan 
man se dessa evenemang på sidan Kalender. Man kan också se kortlistor med 
exempel på evenemang på flera sidor på sajten, och därifrån klicka sig vidare för att 
läsa detaljerna om evenemanget.
Alla typer av möten och aktiviteter som har ett datum och en tid kallas alltså för 
evenemang i Wordpress, och några exempel på evenemang är årsmöte, 
bassängträning, medlemsmöte eller en utflykt.
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1. Startsidan – här börjar det!

Är du inte inloggad så syns inte menyn. Logga in 
på: https://DINFORENING.reumatiker.se/wp-
admin
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1. Grundläggande 
administrationsmeny 
och visning av ditt wordpresskonto. 

2. Huvudmenyn för besökare. 
Innehåller länkar till:

Aktuellt: en arkivsida för alla nyheter.
Kalender: sida som presenterar alla 
kommande aktiviteter som läggs in i 
kalendern.
Om oss: en sida för presentation om 
föreningen. Till sidan går det bra att göra 
undersidor för t ex ”Styrelsen”, ”Våra 
program”.
Kontakt: en sida med alla de 
kontaktuppgifter som behövs. 
Det går även bra här att göra undersidor för t 
ex ”Träningsledare”. 

4. En kalendervy som visar fem 
kommande evenemang från 
kalendern.

3. Välkomsttext med länk 
till en sida som heter Om 
oss. 

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


Startsidan - nyhetsblock

Här syns de inlägg som skapats på sidan i en 
modul för nyheter.

Inlägg är nyheter som sorteras in under rubriken Aktuellt.
Modulen hämtar inlägg och lägger in dem i datumordning i 
egna rutor med bild, rubrik och en kort ingress som beskriver 
innehållet på inlägget.
Mer om att skapa inlägg längre fram! 

Bra att tänka på redan nu: 
• Lagom lång rubrik och enkelt språk – för många ord kan göra 

den svår att förstå och dessutom riskerar den att tar för stor 
plats här på startsidan. En rubrik som tar mer än två rader 
blir svårläst. 

• Gör en kärnfull och kort ingress som fångar innehållet. Det är 
ingressen som visas på startsidan.
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Startsidan - foten
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Kontaktuppgifter. För 
att ändra här måste du 
meddela oss på 
support@reumatiker.se

Varje inlägg som skapas 
på hemsidan har en 
”etikett” om vad det är 
för innehåll. Det här är 
ett bra sätt att 
organisera inläggen. 
Mer om det hittar du 
längre fram.

Nyhetsflödet från 
reumatiker.se

Saknas knappar för sociala 
medier? Hör av dig till 
support@reumatiker.se
Med uppgifter så ordnar 
vi det.

mailto:support@reumatiker.se


2. Administration
Översikt av administrationsmenyn överst
När du är inloggad så märker du att det finns en svart meny överst. Är du inte inloggad så syns den inte. Den översta menyraden är den 
du kommer att använda mest när du sköter hemsidan. Den följer med dig på hela webbplatsen. 

Håll  musmarkören över en av länkarna: 
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Mina webbplatser: 
Här hittar du länken 
eller länkar till alla 
hemsidor som du är 
redaktör för.

Namnet på 
hemsidan: Den 
fungerar som en 
genväg till 
admin-sidan eller 
till startsidan 
beroende på var 
du är.

Skapa nytt:
Lista av innehållstyper
du kan välja att skapa, 
som sida, inlägg, media, 
och evenemang.

Redigera: Genväg för att 
redigera den sida, inlägg 
eller evenemang som du 
just nu står på och har 
öppen.

Evenemang: 
Genväg till sidan 
för evenemanget, 
dvs. kalendern.



Administrationssidan
Du hittar administrationssidan med hjälp av genvägen 
eller genom att lägga till 
/wp-admin i adressraden. 
Exempel: solvesborg.reumatiker.se/wp-admin

Samma meny med skillnaden att genväg för att redigera 
sida inte finns här och att genvägen med hemsidans namn 
nu pekar till startsidan.

Här hittar du länkar till fler funktioner. För att få reda på 
mer om dem så läser du nästa avsnitt.

Mycket av innehållet här är information som du vanligen 
inte behöver bry dig om, det är systemmeddelanden och 
nyheter om Wordpress. Du behöver inte uppdatera eller 
åtgärda något – det gör vi centralt. 
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2. Meny i sidopanel

1. Administrationsmeny

3. Innehåll1. Administrationsmeny

2. Meny  i sidopanel

3. Innehåll



Inne på adminsidan – menyn i sidopanelen till vänster
Redaktörer har inte full tillgång till alla admin-funktioner, men har tillgång 
till de viktigaste funktionerna som är att administrera:
• Inlägg
• Evenemang
• Media
• Sidor
• Kommentarer (om kommentarer tillåts i inlägg)

När behöver du gå in på adminsidan? Det kan vara för att få en översikt av 
exempelvis vad som finns i mediabiblioteket eller att kunna massradera ett antal 
inlägg, eller söka upp inlägg och sidor som du inte hittar på hemsidan eller som du 
har sparat som utkast. Klicka på rubriken Inlägg om du vill se alla inlägg, och klicka 
på media om du vill se hela mediabiblioteket. Och så vidare.
Tips: Om du klickar på rubriken Aktiviteter så får du upp en översikt om vad som 
senast gjorts på hemsidan, en bra påminnelse ibland!

Vi går igenom mer i senare avsnitt. 
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Funktionerna du behöver



Inlägg är nyheter som läggs upp hemsidan. Alla 
senaste nyheter syns på startsidan under 
rubriken Aktuellt. Bild, rubrik och ett utdrag av 
textens ingress hamnar här. Rubriken och bilden 
länkar till själva inlägget.

Har ni exempelvis nyligen haft eller planerar en föreläsning, 
haft årsmöte, bassängbadar, tränar, planerar en utflykt, 
eller något annat? Gör en nyhet om detta som kan läsas av 
besökare till hemsidan.  

Ju mer det finns att läsa om vad som händer lokalt i 
föreningen och vilka slags aktiviteter som medlemmar kan 
delta på, desto större möjligheter att besökare till 
hemsidan också vill bli medlemmar. Det här är föreningens 
ansikte utåt.

Besök gärna andra föreningars hemsidor! Exempelvis: 
pitea.reumatiker.se eller solvesborg.reumatiker.se

3. Inlägg
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Exempel och inspiration från reumatikerföreningen i Piteå



Ett typiskt inlägg

Här är ett typexempel på ett 
publicerat inlägg med rubriken 
först, bild och brödtext, som 
presenterades under Aktuellt på 
föregående sida.
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Kalendervyn visas även i alla 
inlägg.

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

Toppbild – utvald bild till 
inlägget eller sidan. Den syns på 
startsidan.



En ny, tom sida för ditt nya inlägg öppnas.

Skapa ett inlägg

Reumatikerförbundet 14

För pekaren över plustecknet 
uppe i den övre smala svarta 
menyn, välj och klicka på 
“Inlägg”.

Ett annat sätt att skapa inlägget: klicka på 
“Inlägg” i vänster menyn inne på adminsidan, 
och därefter knappen “Skapa nytt” längst 
upp på sidan med alla inlägg. 



Klicka i fältet där det står “Lägg till rubrik” och skriv 
din rubrik. Skriv inte för lång rubrik!
När du är klar, klicka på enter-knappen på datorn.

Börja skriv direkt i blocket under rubriken, eller klicka 
till höger om plustecknet om markören inte är på rätt 
ställe. 

Det område du skriver i just nu kallas också för block, och 
just detta är ett styckeblock för text. Det skapas 
automatiskt nya styckeblock när du skriver i ett stycke och 
trycker enter på datorn.

Om du ångrar något kan du klicka på ångerpilen högst 
upp. 

Skapa rubrik och börja lägga in text
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Blockinställningar

Ändra textstorlek

Ångerpil

För att öka storleken på texten , t ex för ingressen, ändra 
den i högerspalten, under blockinställningar. Välj 
textstorleken 20.



Toppbilden är viktig, för det är den som syns i 
olika listor som t ex under aktuellt. Utan 
toppbild visas en grå standardbild på startsidan. 

Lägg till toppbild på inlägget genom att klicka 
på Utvald bild i högerspalten under inställningar 
för Inlägg. 

Om du inte har en bild i ditt mediebibliotek som 
du vill använda på sidan – klicka på “Ladda upp 
filer” uppe till vänster och sedan på “välj filer” 
för att ladda upp en bild från din dator. 

När du valt bild kommer du tillbaka till ditt 
inlägg, och din valda bild syns i högerpanelen.

Lägg till en toppbild
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Inlägg med 
toppbild

Inlägg utan 
toppbild

Högerspalt
Inlägg

Klicka här

Välj fliken ”Ladda 
upp filer” eller  fliken 
”Mediabibliotek”

Mediabiblioteket



I högerspalten i redigeringsläget 
finns alternativ för inlägget (många 
av dessa gäller även sidor).

Det du bör göra innan du publicerar 
är att se till att inlägget är 
kategoriserad som Nyhet och att 
den också har en etikett som talar 
om vad inlägget handlar om. 

Om etiketter läser du mer om på 
nästa sida.

Inställningar för inlägget
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Se till att alternativen är för 
Inlägg (och inte block).

Tips: Det går att ”klistra” 
inlägg så att de alltid visas 
först, oavsett om det 
kommer fler inlägg som är 
nyare. 

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

Klicka på ned-pilen 
så öppnas Etiketter.

Klicka på ned-pilen så öppnas 
Kategorier: se till att Nyheter är 
vald, om inte klicka i markering 
för Nyheter och klicka bort annan 
markering. Lägg inte till ny 
kategori här.



Etiketter
Alla inlägg använder sig av 
etiketter. Det är ett enkelt sätt 
för en besökare att hitta alla 
inlägg som handlar om ungefär 
samma sak, exempelvis 
”träning”, ”föreläsning”, 
”bassängträning”. 

I foten på hemsidan finns 
utrymme i mitten som listar alla 
de etiketter som finns just på 
din sida, en del är förinställda 
men de måste också skapas av 
dig. 

Om etiketter

Hur många etiketter ska man ha, och hur exakta 
ska de vara?
En etikett ska vara väl använd, det vill säga det ska 
finnas eller planeras flera inlägg som använder 
etiketten. Ett inlägg kan ha fler etiketter, men 
försök att inte ha för många.

Försök ha samlande etiketter, där flera inlägg med 
liknande innehåll kan passa. Till exempel etiketten 
“Träning”. Använd den för alla inlägg som har med 
träning att göra, oavsett vilken typ av träning det 
gäller. Om ni har väldigt många inlägg om 
bassängträning kan ni skapa en ny etikett som 
heter “Bassängträning”, och lägga till båda 
etiketterna på de inläggen.
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Tumregel: en etikett ska finnas på så många 
relevanta inlägg som möjligt. Varje inlägg ska ha 
minst en etikett, men inte för många, max tre.

I högerspalten under ”Inlägg” och alternativet 
”Etiketter” längre ned så läggs dem in. Finns 
etiketten redan kommer det ett förslag. Om inte så 
skapar den. 

Om du ångrar dig trycker du på krysset vid 
etiketten så försvinner den.

Om du stavar fel och trycker enter skapar 
wordpress en felstavad etikett åt dig. Du måste då 
gå in och ta bort den, eller rättstava den, i listan 
med alla etiketter som du hittar på adminsidan –
under Inlägg och Etiketter. 



Om du behöver redigera eller ta 
bort felaktiga etiketter. Gå till 
adminsidan och sök upp Inlägg och 
Etiketter. Du kan också välja att 
lägga in de etiketter som ska 
användas redan här istället för att 
skapa i inställningar på inlägget. 

Ändra och redigera etiketter
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Du kan söka efter etiketten. 

Radera etiketter. Markera etikett som ska raderas 
och välj pilen i knappen Massåtgärder. Välj sedan 
Radera. 

Exempel på etiketten: Träning
Det går bra att använda å, ä och ö.
Slug görs automatiskt när du sparar, och är etiketten  
som länknamn (utan å, ä och ö).
Avsluta genom att klicka på den blå knappen.



Toppbilden syns inte bland din text, i 
redigeringsläget, utan du måste klicka på 
“Förhandsgranska” upp till höger för att du ska 
kunna se hur sidan ser ut när den är publicerad.
Att förhandsgranska är alltid bra för att kolla att allt 
ser ut som det ska innan du är nöjd och publicerar. 
När du förhandsgranskar öppnas en ny flik i din 
webbläsare där du kan titta på inlägget.

Du kan också spara inlägget som ett utkast om du 
vill göra klart senare. 

Du kan schemalägga inlägget, t ex ska inlägget 
publiceras imorgon? Klicka på alternativet Publicera 
i högerspalten så dyker en kalender upp där du 
skriver in datum och tid för schemaläggning. 

Utkast, förhandsgranska och schemalägga
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När du är nöjd så publicerar du inlägget
Genom att klicka på den blå knappen med 
texten Publicera!

Redigera ett befintligt inlägg? 
Leta upp det på adminsidan under Inlägg 
och välj redigera – eller när du har 
inlägget uppe klicka på redigera Inlägg 
uppe i admin-menyn. 



När man skriver text i ett block syns ett antal småknappar i en 
liten meny uppe ovanför texten i blocket som man kan använda 
för att justera innehållet i blocket. Blocken finns i alla 
innehållstyper där man skriver text: inlägg, sida och 
kalenderhändelse. 
Olika block kan ha olika knappar. Blocken har många funktioner 
som du kan välja. Man kommer åt fler funktioner genom att klicka 
på de tre punkterna längst till höger, exempelvis om du vill 
”Duplicera” (göra en kopia) blocket. 

4. Block
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Flytta block. Till vänster i blocket finns även tre små knappar som 
gör att du enkelt kan flytta på ett block. Pilen uppåt gör att blocket 
flyttas ett steg uppåt, och pilen nedåt att blocket flyttas nedåt. De sex 
prickarna mellan upp- och nerpilen kan du klicka och dra i med  
musen och dra blocket till det ställe där du vill ha det.

Ikonen för 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).

Knapp för att ändra textens justering (i vårt 
exempel och som standard är texten vänsterställd). 
Knapp för att göra texten fet eller kursiv.

Knapp för att skapa en länk till en 
markerad del av texten.

En liten pil för några fler 
formateringsmöjligheter.



Fler sätt att ändra och foga in block. 

Plustecknet
Du kan också skapa nytt stycke och blocktyp genom att klicka 
på något av de plustecken som finns på sidan. Det finns 
plustecken kring blocket du skriver i – i ramen ovanför texten i 
blocket och under texten i blocket. Det finns också plustecken 
till vänster nedanför blocket. 
Tecknet ”/”
Om du inte vill byta blockstil kan du också som det står på 
skärmen börja skriva direkt till höger om plustecknet eller 
skriva ett “/” som snabbkommando för att få fram 
blockväljaren. 
Om du till exempel skriver “/bild” och trycker enter skapar 
wordpress ett bildblock där du kan lägga in en bild på din 
sida.’’

Block forts.
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Block – gör en lista
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Markera och dra med musen blocken som 
ska bli en lista så att det ser ut som nedan. 
Välj sedan i blocket ”Lista”

Resultatet: en punktlista!



Block - lägg in bilder

1. För att lägga in en bild i blocket, klicka på plustecknet (som 
du hittar om du har markören i ett block) eller skriv in ”/bild” i 
blocket så kommer alternativ upp med bland annat bild upp.
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2. När du trycker på plustecknet så dyker det upp de 
senaste använda blocken. Ett av dem är här Bild. Det kan 
vara så att du Inte ser ”Bild”, använd då sökfältet så dyker 
det upp.

Klicka på bild. 



Block - lägg in bilder i inlägg forts.
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När du har klickat på ”Bild” får du upp en ruta som frågar 
hur du vill välja att lägga upp bilden.

Du kan välja ett av följande:

• Ladda upp från din dator
• Gå till mediebiblioteket.
• Klistra in en länk.

Klickar du Ladda upp från din dator så får du upp en mapp på din dator. Leta 
upp bilden och klicka i mappen på Infoga fil som brukar finnas längst ner till 
höger (Windows). Då laddas filen upp till hemsidan. 

I nästa steg får du upp Mediabiblioteket. Markera bilden genom att klicka på 
den och klicka sedan på den blå knappen med texten Välj. 

Du kan ladda upp fler bilder – gå tillbaka till Ladda upp.
I vissa fall när du hämtat Bild i blocket så 
ser du alternativet Infoga från URL, då 
har du en länk som du kopierar in. Detta 
rekommenderas dock inte.



Att kunna bifoga filer är användbart, exempelvis för att lägga upp nyhetsblad, fliers, 
broschyrer eller andra viktiga dokument för att enkelt kunna ladda ner för besökaren. 
Försök att i första hand ladda upp pdf-format och tänk på att göra det till en webbvänlig 
pdf (det väljer du när du exporterar). 

Att bifoga en fil gör man nästan på samma sätt som att ladda upp bilder. Det går att först 
ladda upp direkt i mediebiblioteket, och sedan välj filen.

Klicka på plustecknet eller skriv i blocket /fil

Nu får man upp namnet på filen, den går att redigera så det ser snyggare ut. Ta gärna 
bort understreckare. Bredvid filnamnet syns en knapp där det står ”Ladda ner”.
(Vill man inte ha knappen, går det att istället att kopiera länken, klicka då på ”kopiera 
länk”, ta bort blocket och lägg in ett nytt block med stycke och gör en vanlig länk.)

I sidopanelen till höger finns ytterligare alternativ, vill man att filen ska öppna i en ny 
flik, klicka för det alternativet i ”Inställningar för nedladdningsknapp”. 

När det är färdigt ser det ut så här:

Block – bifoga och ladda upp filer
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Avmarkera denna om 
filen inte ska vara 
inbäddad och den visas 
som aktiverad.

Filer är alltid satta som 
Mediafil, det går dock 
att istället länka till en 
sida som innehåller 
filen. 

Se till att denna är 
markerad så att 
knappen syns.



Block – lägg in en video
För att nu lägga in en video från Youtube eller Vimeo i blocket, gör du på samma vis 
som med bilder. Klicka på plustecknet (som du hittar om du har markören i ett block) 
eller skriv in ”/vimeo” eller /youtube i blocket så kommer alternativ upp för video. Det 
kan vara så att du Inte ser ”Youtube” eller ”Vimeo”, använd då sökfältet så dyker det upp.
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Klicka på alternativet (exemplet är youtube) och foga in länken som du kopierat 
tidigare. Avsluta genom att klicka på blå knapp med texten Bädda in.

Först behöver du en länk och den hämtar du genom 
att klicka på dela där videon finns, då får du upp en 
länk som du kopierar och använder i blocket. 



Resultatet i inlägget. Här har vi valt förhandsgranskning:

Block – lägg in en video forts.
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Mediabiblioteket

Mediebiblioteket hittar du på adminsidan under Media.

Det finns en begränsning på hur stora filer du kan ladda upp 
(max 100 mb, men undvik så stora filer). Lägg helst filmer på 
Youtube eller Vimeo, vilka du kan skapa ett eget konto för i 
föreningens namn. 

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

Om något inte funkar hör av dig till support@reumatiker.se
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I mediabiblioteket finns de bilder, dokument, videos och filer 
som används på hemsidan. Du når mediabiblioteket genom att 
klicka på “Media” i menyn till vänster när du är inloggad i 
adminpanelen. Du når den vanligast genom att ladda upp eller 
välja en bild i block eller genom att välja ut en toppbild. 

En bra tumregel för bilder i WordPress är att alla bilder som är i 
toppen helst ska ha storleken 1600X900 pixlar eller formatet 16:9. 
Om du laddar upp bilder i block så spelar det mindre roll.



Sidor är knutna till de huvudsidor som finns i 
huvudmenyn. I nuvarande version av hemsidan går det 
inte att lägga till en huvudsida, det vill säga en sida som 
syns i huvudmenyn.

Det går däremot bra att lägga till undersidor under 
huvudsidorna Om oss och Kontakt. På dessa sidor ser 
du att det även finns en meny till höger för 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 inlägg (s. . En sida ska dock också 
ange vilken sida den tillhör för att bli synlig i sidomenyn 
på huvudsidan. Det kräver att en kategori anges och att 
den också ska välja sidoattribut, dvs vilken sida som 
den ska ligga under. 
När du har redigerat klart och angett kategori och 
sidoattribut: Publicera.

5. Sida
Så här lägger du till och skapar en undersida till Om oss eller 
kontakt

Klicka på plustecknet i adminmenyn överst eller lägg till ny sida i 
på adminssidan i vänster panel under ”Sidor”. 
Redigera sidan precis som med inlägg (se s. 12-16) och med de 
block du vill använda (s. 21-29). När du kommer till inställningar 
för sidan (se till att ”muttern” är aktiverad” så ska du nu under 
alternativet ”Sida” välja:
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1. Kategori: vilken sida? I detta fall Om oss
2. Sidoattribut: den huvudsida som undersidan tillhör: 
Du kan skriva in Om oss så hittar den automatiskt till 
huvudsidan. 

Redigera en 
befintlig sida? 
När du har inlägget 
uppe klicka på 
Redigera Sida 
uppe i admin-
menyn. 



6. Evenemang
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Länk till kalendersidan och 
En så kallad ”widget” i 
sidopanelen som visar en lista på 
kommande evenemang.
Denna widget syns på alla sidor.



Alla kommande evenemang listas på 
denna sida. Evenemang som ägt
rum syns inte längre i listan, men
är fortfarande sökbara, de raderas inte.

Det går att söka efter datum, nyckelord, 
eller bläddra föregående och nästa.

Kalendersidan
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Välj att lägga till ett nytt Evenemang i övermenyn, klicka och välj alternativet under + Nytt.

Skapa en kalenderhändelse
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Sidan där evenemanget skapas. Rubrik och 
innehåll fungerar på samma sätt som att skriva 
ett inlägg eller sida.

Rubrik: vad för slags evenemang är det? 
Skriv en tydlig rubrik, gör den inte för lång. Tex 
Digital caféträff, Caféträff.

Innehåll: Själva brödtexten som beskriver 
evenemanget. T ex att vi ska träffas på Zoom, 
Eller i föreningslokalen, prata och dricka kaffe.

Rubrik och brödtext – skapa en kalenderhändelse
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Välj en start- och sluttid. Klicka på datumen, det dyker upp en kalender. Välj det datum som gäller, ange tid i rutorna när det börjar och 
slutar. Man måste även fylla i datum för sluttid även fast det är samma dag. Det dyker upp tidsalternativ automatisk, men det går också att fylla 
i tiden manuellt. Om man vill ange att det är en heldag blir det automatiskt mellan klockan 8.00 till 17.00. 

Datum och tid – skapa kalenderhändelse
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Alla rutor måste fyllas i.



Återkommande evenemang – skapa kalenderhändelse
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Klicka på knappen, då fälls 
nya alternativ ut.

Välj:
Ska det vara veckovis eller en gång 
i månaden?
Ställ in vilken veckodag.
Ska det vara samma tid varje gång? 
När ska det sluta? 

Tips: Ta bort 
återkommande? 

Klicka på 
skräpkorgen.



Välj vilka/ eller vem som står för evenemanget
Fyll i t ex Lokalföreningen och allmänna kontaktuppgifter i rutorna. Detta sparas i systemet så att nästa 
gång dyker tidigare arrangörer upp som alternativ i en lista när du klickar in dig i rutan för arrangör. Om du 
vill ta bort arrangören, kan du kasta det i skräpkorgen (symbolen till höger).

Arrangör – skapa kalenderhändelse
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Lägg gärna in en länk här om 
evenemanget har en hemsida eller 
om det finns ett inlägg om det, så 

att man kan läsa mer om 
evenemanget.



Om man vill ha en karta till evenemanget .
Under rubriken PLATS, och i rutan för plats lägg till hela adressen, med postnummer och stad. Klicka i 
rutorna för att Visa karta och Visa kartlänk (då kan man även gå till Googles karta). När det är gjort sparas 
adressen så att den dyker upp automatiskt nästa gång en karta ska läggas till. 

Karta – skapa kalenderhändelse
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Resultatet syns bara när evenemanget är 
publicerat. Du kan välja att förhandsvisa 
för att se att kartan blir korrekt.



Välj en evenemangskategori och etikett
Är caféträffen samvaro? Eller är det en studiecirkel? Välj det som stämmer bäst. Lägg sedan till en etikett. 
Lägg till en egen etikett om alternativ saknas. Se tidigare om etiketter under avsnittet om inlägg (s. 17-19)

Inställningar – skapa kalenderhändelse
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Om evenemanget ska hämtas
till rikskalendariet och kartan på
reumatiker.se/kalendariet.
Lägg till en etikett som anger föreningens
Namn. Exempelvis ”Borås”

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



Välj en bild under ”Utvald bild” från 
mediebiblioteket eller ladda upp en ny bild.

Nu är det nästan klart!

Välj gärna förhandsgranska och kontrollera att 
allt är i sin ordning. Du kan också  välja att spara 
utkast och göra klart vid senare tillfälle. 

Publicera!

Inställningar - skapa kalenderhändelse
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Ett exempel!
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Exemplet visar ett återkommande evenemang.

Evenemangets datum, länk till det återkommande 
evenemanget, rubrik, innehåll och utvalda bild. 

Importerar till besökares Google kalender eller IPhone.

Detaljer för evenemanget med karta.

Om du behöver redigera evenemanget klicka på 
Redigera evenemang i den svarta menyn överst.



Redigera en eller flera kalenderhändelser på adminsidan
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Ibland behöver man redigera ett evenemang, det 
gör du genom att klicka på Redigera evenemang 
(se föregående sida). Men ibland vill man till och 
med ta bort det. Det gör man på adminsidan. 
Leta upp evenemang i höger panel och klicka på 
länken. Nu får du upp en lista på alla evenemang. 
Klicka på det evenemang som du vill redigera.

Radera. Bocka i de evenemang 
som ska tas bort. Klicka sedan i 
nedåtpilen i rutan för 
Massåtgärder och välj ”Lägg i 
papperskorgen”. Klicka på 
papperskorg och återställ om du 
ångrar dig.

Om du har många 
evenemang så kan du 
använda sökrutan för att 
hitta dem. 

Snabbredigera. Under rubriken finns länkar som 
möjliggör att du kan redigera  alla evenemang som är 
återkommande, och det finns för enskilda evenemang en 
länk som heter Snabbredigera. Det innebär att du får upp  
alternativ så att du enkelt kan ändra rubrik och etiketter 
om det var allt som behövde ändras. 



Ha startsidan öppen. 
Se till att du är inloggad. Om inte så kan 
du logga in på hemsidan med hemsidans 
adress, lägg till /wp-admin på slutet.

Det första att göra är att redigera 
startsidan. 

Klicka på ”Redigera sida”

Första uppgiften! Redigera startsidan och sätta igång!
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Så här ser startsidan ut i 
redigeringsläge.

1. Ändra texten i rutan som visas 
med blå ram.

2. När texten är klar – välj att 
förhandsgranska så ser du hur 
det kommer att se ut innan, och 
uppdatera när du är nöjd genom 
att klicka på den blå knappen! 

3. Kika på sidan genom att klicka 
på Visa sida som dyker upp när du 
har uppdaterat, eller klicka här.

Första uppgiften – ändra text på startsidan
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Detta är kortkoder som inte får 
tas bort eller ändras. Om något 
behöver ändras kontakta oss!

Du kan ändra text och 
rubrik inom denna ruta, 
så att den passar er 
hemsida bättre. Ta inte 
bort länken, den leder 
till en sida som också 
ska uppdateras. Inget 
annat ska ändras. 



Klicka på redigera sida igen.

1. Se till att panelen till höger 
står på alternativet ”Sida” som 
anger inställningar till sidan som 
du arbetar med.

2. Ändra bild genom att klicka på 
”Utvald bild” längre ned och 
sedan på ”Ersätt bild”. 

En utvald bild är den bild som 
finns högst upp på startsidan

Andra uppgiften – ändra toppbild på startsidan
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3. När du har klickat ”Ersätt bild” kan du välja att ladda upp 
bild från din dator eller välja bild direkt i mediebiblioteket.

När bilden är uppladdad och 
vald (blå markering)i 
mediebiblioteket – uppdatera 
genom att klicka på den blå 
knappen!

Mer kan du läsa i avsnittet om 
block och bilder. 



Kom ihåg och att håll koll på när en sida är nyskapad
• Ta bort inaktuella exempelinlägg
• Ta bort inaktuellt exempel på kalenderinlägg
• Ta bort inaktuell text på sidor och ta bort eventuella exempelsidor under 

t ex Om oss
• Lägg till aktuell information här på startsidan – ta bort detta innehåll.
• Om sidfoten inte är uppdaterad: kontakta oss på support@reumatiker.se
• Om kalendern har en bugg som gör att klockslag och datum saknar 

mellanrum: åtgärda i inställningar i admin ELLER meddela oss!
• Om kalendersidan verkar vara tom på innehåll, då kan en kortkod saknas. 

Meddela oss eller lägg in kortkoden på sidan – tribe_events view=”list” 
inom klamrarna [ ]

Åtgärder när hemsidan är ny
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