Webbinstruktion till foreningar



Innehallsforteckning

Logga in sid. 2

Andra lésenord sid. 2
Redigera sidor sid. 4
Skapa ny sida sid. 8

Funktioner pa sidan sid. 11



Logga in

Ni loggar in pa foljande sida med de inloggningsuppgifter ni fatt: http://fn.se/wp-
login.php. Ni loggar alltid in med ert anvandarnamn vilket ar staden for er forening med

sma bokstaver, och alltsa inte med en e-postadress. Skulle ni exempelvis tillhéra Uppsala
FN-forening ar ert anvindarnamn uppsala.

Behover ni fa ett nytt I6senord, ar osdker pa anvandarnamnet eller vill byta e-postadress
kontaktar ni info@fn.se.

Andra lésenord

Nar ni loggar in kommer ni till startsidan (se bild 1). Till vanster i svart har ni en meny.
For att dndra lésenord Kklickar ni pa Profil (star det inte profil i er menyrad ar det
Anvandare ni ska klicka pa) (se bild 1).
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Langst ner pa sidan Profil/Anviandare hittar ni Generera nytt l6senord (se bild 2)
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Bild 2 — dndra losenord

Genom att klicka dar kommer ett nytt 1osenord upp. Vill ni vilja ett eget 16senord raderar ni
det och skriver in ett annat. Losenordet maste vara tillrackligt starkt, annars gar det inte att
spara. Se darfor till att ha langre losenord med siffror blandat med stora och sma bokstaver. Nar
rutan under (se bild 3) visar Medium eller Starkt ar losenordet okej.

OBS! For att losenordet ska sparas maste ni trycka pa Uppdatera profil/anvandare (se bild 3).
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Redigera sidor

Innehallet pa er hemsida finns under Sidor i vinstermenyn. Genom att klicka déar ser ni
vilka sidor ni har, sa som Kontakt, Styrelse osv. Det ar aven dar ni kan redigera era sidor
(se bild 4).
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Bild 4 - Sidor

Tryck pa Redigera (se bild 4) for att komma till redigeringslaget. Dar andrar ni innehallet pa
sidan. Det finns tva olika redigeringsldgen: Klassisk och block-redigering (se bild 5). Den
grundlaggande principen ar densamma, de ser bara lite olika ut.

Det klassiska redigeringslidget kan vara enklare att férsta om man ar ny. Block-redigering har

lite mer funktioner. Block-redigering kommer att beskrivas under Skapa ny sida (se bild 11).
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Klassisk redigering: For att borja redigera, klicka pa texten. Da dyker verktygsraden upp (sebild
5). Om den nedre verktygsraden inte dyker upp direkt, klicka pa “forminska verktygsrad” (se
bild 6). Med hjalp av verktygen kan ni dndra hur texten ska se ut samt ligga till rubriker, media
(bilder och dokument) samt lankar. Bild 6 visar vad de olika verktygen ar.
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Formatering: Anvand Rubrik 1 (H1) for huvudrubriken, Rubrik 4 (H4) for
underrubriker och Stycke t6r brodtext (se bild 6).

Lankar: For att lanka till en extern sida, markera texten ni vill lanka, klicka pa lankikonen
i verktygsraden (se bild 6), klistra in lankadressen och tryck pa Verkstill. For att linka
till en intern sida, markera linktexten och klicka pa lankikonen, klicka sedan pa
kugghjulet, valj var lanken ska ga i rullistan (exempelvis Kontakt) och tryck pa Verkstall.

Lagg till media: For att ladda upp dokument, bilder, huvudbild och video, vilj Lagg till
mediaiverktygsraden (bild 6). Dir kan du antingen ladda upp filer fran datorn eller vilja
bland de filer som redan finns i ert Mediabibliotek (se bild 7).
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e Publicera: Efter redigering, klicka pa Forhandsgranska for att se hur allt ser ut. For att
publicera, klicka pa Uppdatera i hogermenyn. Vilj sedan Visa sida i rutan som kommer

nere till vanster for att se s att allt ser bra ut (se bild 8).
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Bild 8 — publicera sidan



Skapa ny sida

For att skapa en ny sida klickar du pa Sidor i svarta vanstermenyn. Klicka sedan pa Lagg
till hogst upp (se bild 9).
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Bild 9 — Skapa ny sida
Sidmall: OBS! Nir ni gor en ny sida, var noga med att vilja sidmallen Sub Site Page.

Ni hittar den i menyn till hoger under fliken Sida och rubriken Mall (se bild 10}). Det gor att er
meny foljer med till alla sidor ni skapar.
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Nér man skapar en ny sida blir det automatiskt block-redigering. Det gar att andra till Klassisk
redigering, som star beskrivet tidigare (under Redigera sidor). Det gor ni genom att klicka pa
plus-tecknet (se bild 11). Da fills en undermeny ut och dér kan ni vilja Klassisk.

a ?4"_-3—— Tryck hir for att fa ot

fram undermenyn

Sida Black x
Sék o

E) wWassisk

Anviind den klassiska WordPress-
redigeraren.

‘ Konvertera till block

Klassisk
T L] =

Stycke

”

Citat

=]

Rubrik

‘—_

Klassisk

=}

Farformaterad  Framhavt citat

Vers info block

Nyheter Kemmande

(karusell) aktivititer
(karusell)
s—

Kod

|

Tabell

- Nl

Accordion
block

PP: Call To Acticn

Call to Action Widget

Call To Action

Off hd

CTA Icons

Option1 Option 2 Option 3 Option 4 Option 5 Option & Option 7

PP: Info Blocks

Info Blocks

Bild 11 - dndra till Klassisk redigering

Block-redigering: Konceptet ar att man lagger in innehdll i block, till exempel text-block
och/eller media-block. Genom att klicka pa plus-tecknet, antingen uppe i vanstra hornet eller i
textrutan (se bild 12), falls en undermeny ut. Dir finns manga alternativ men de enda som ni
bor behdva dr de inringade i bild 12: Stycke, Bild, Rubrik och Fil. Om blocken inte syns i er
meny kan ni soka fram dem i sokfaltet (se bild 12).
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Bild 12 - Blockredigering

Rubrik: klicka pa Rubrik. I menyn som dyker upp kan ni stilla in formateringen for rubriken:
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RUBRIK

Anvand Rubrik 1 (H1) for huvudrubriken, Rubrik 4 (H4) for underrubriker och Stycke for
brodtext.

Brodtext: klicka pa Stycke (se bild 12), sedan ar det bara att skriva.

Tips! For att byta rad utan att {a ett {or stort mellanrum mellan raderna, hall in Shift + Enter.
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Funktioner pa sidan

Nar ni ar i redigeringslaget finns det flera falt med funktioner ni kan lagga till (ni kan se
borjan pa de forsta falten langst ner pa bild 12). Bladdra ner. Ddr finns de dr olika
funktionerna ni kan ha pa era sidor. Se bild 13 for en overblick av hur funktionerna

aterspeglas pa sjalva webbisdan.
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Det forsta faltet ar for att lagga till en sa kallad Call to Action Widget (se bild 14). Detta
rekommenderas dock inte, da sidmallen for foreningssidorna inte har stod for den funktionen.
Det kommer att se konstigt ut helt enkelt.
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Bild 14 - Call to action

Info blocks: I nasta falt kan ni ligga till sa kallade Info Blocks (putfar) (se bild 15). Klicka pa
Add Row [or att lagga till en ny puff. Valj/ladda upp en bild, skriv rubrik, beskrivning och fyll i
var lanken ska ga. Hir kan ni lanka till vilken webbsida ni vill. Andra Read More Btn type till
Icon. Justera Block Size sd att puffarna fyller sidan till bredden (2 puffar=1/2 page size, 3
puffar=1/3 page size osv).
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Read More Button: I nista falt kan ni lagga till en sa kallad Read More Button (se bild 16). Andra
fran Off till On. Vilj var lanken ska ga genom att soka i rullistan och fyll i vad det ska sta i btn-
text. Har kan ni bara lanka internt.
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Bild 16 - Read more button

Huvudbild: For att 14gga till en huvudbild pa er sida, klicka p& Utvald bild i hogermenyn
(se bild 17) och valj/ladda upp en bild. Bilden bor vara minst 1000 px for att fa bra
upplosning i det har formatet.
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Bild 17 - Huvudbild
Nar ni gatt igenom alla falt, klicka pa Publicera eller Uppdatera i hogra hornet (se bild 8).

Lycka till och tveka inte att hora av er till info@fn.se om ni har nagra fragor!
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