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Manual

Artologik ® WebPublish
Med publiceringsverktyget WebPublish kan du enkelt
bygga upp en större webbplats där flera personer ka n dela
på jobbet – utan att förändra utseendet på webbplat sen.
Då går faktaproduktion och formgivning hand i hand.  

Fördelarna med WebPublish är många:

WebPublish är webbaserat så du kan arbeta med din webbplats från vilken
dator som helst bara den har en internetuppkoppling. Programmet är
uppbyggt så att varje användare har en behörighet som bestämmer vilka
sidor som hon/han får redigera och i vilken utsträckning. Sedan används
både sidmallar och layoutmallar i utformningen av sidan vilket gör att
webbplatsen ser enhetlig och proffsig ut. Med WebPublish har du också
verktyg för att sökmotoroptimera din webbplats.
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Inloggning
För att logga in till er webbplats i WebPublish lägger du till suffixet
/publishtool efter adressen. Är exempelvis adressen till webbplatsen
www.foretaget.se blir adressen till WebPublish
www.foretaget.se/publishtool. Skriv in ditt användarnamn och lösenord och
välj vilket gränssnittspråk som programmet ska ha. Klicka på OK för att
logga in.

När du har loggat in kan du från WebPublish gå till webbplatsen genom att
klicka på knappen med en jordglob uppe till höger. För att gå tillbaka till
WebPublish högerklickar du och väljer Redigera.

Startsidan

När du har loggat in i WebPublish kommer du till startsidan där du ser ett
antal fönster. Fönstren innehåller information om vilka sidor som är senast
ändrade, sidor som är låsta för redigering, sidor skickade för godkännande
av användare som inte har rätt att publicera, samt sidor vars publiceringstid
snart går ut. Läs mer under respektive rubrik nedan.

Meddelande
På startsidan finns fönstret Meddelande som visar det senast skapade
inlägget i det interna forum där användarna kan kommunicera med
varandra. Klicka på länken för att Visa hela forumet.
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Senast ändrade sidor
Här visas de sidor som senast är ändrade. Dessa behöver inte vara
publicerade. Under Mina sidor ser redaktörer och lokalredaktörer bara de
sidor som de själva har rätt att ändra. 

Administratören ser under rubriken Alla sidor de fem senast ändrade
sidorna på webbplatsen.

Låsta sidor
Att låsa en sida för redigering är ett sätt att förhindra att en annan
användare redigerar samma sida samtidigt. Under rubriken Mina låsta sidor
ser redaktörer och lokalredaktörer de sidor som de själva har låst för
redigering. Administratören ser under Låsta sidor samtliga låsta sidor och
vilken användare som har låst respektive sida.

Sidor skickade för godkännande
Huruvida en lokalredaktör har rättighet att publicera sidor är en inställning
som görs av administratören. Om lokalredaktören inte har denna rättighet
har denne möjlighet att Skicka för godkännande (se Publicering). När detta
är gjort ser den berörde redaktören och lokalredaktören sidan under
rubriken Sidor skickade för godkännande. 

Sidor som snart går ut
För att ha kontroll över sidor vars publiceringstid håller på att gå ut, visas
här sidor vars publiceringstid går ut inom den närmaste månaden. Datumet
och klockslaget visar när publiceringen upphör.

Användare
Under rubriken Användare finns dina användaruppgifter. Klicka på länken
Ändra för att redigera uppgifterna, t ex ändra lösenord.

Personliga inställningar
När du loggar in i WebPublish väljer du vilket gränssnittsspråk du vill
använda. På startsidan finns en vallista där du kan byta språk.

Kryssrutan Använd låsta fönster bör normalt vara markerad för att undvika
onödiga scroll-lister. Avmarkeras kryssrutan läggs yttre scroll-lister till, vilket
kan behövas vid skärmar med låg upplösning eller för korrekt användande
av webbläsarens zoomfunktion. 

I valboxen Verktygets utseende finns alternativ för användare som behöver
större textstorlek eller annat färgschema.
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Användarroller
I WebPublish har användarna någon av dessa fyra roller:

� Administratör
� Redaktör
� Lokalredaktör
� Sidläsare

Dessutom kan varje användares behörigheter ställas in individuellt.
Beroende på vilken roll och vilka behörigheter man har, varierar
gränssnittets utseende och även vad man har möjlighet att göra. 

Rollerna och behörigheterna beskrivs i kapitlet Användare.

Verktygslåda

Verktygslådan är huvudmenyn i
WebPublish och ligger till vänster i
användargränssnittet. Verktygslådan
innehåller menyalternativen Navigering,
Verktyg, Administration och Hjälp. Vad
du kan göra under respektive
menyalternativ finner du i motsvarande
kapitel nedan. För att expandera
respektive minimera ett menyalternativ
klickar du på dess namn.

Navigering
Klicka på listen för Navigering för att fälla ut och se innehållet. Navigeringen
innehåller de sidor som är skapade i publiceringsverktyget. Varje sida i
trädet har en statusikon som visar aktuell status samt en klickbar länk för att
förflytta sig till sidan. Är länken röd betyder det att sidan är låst för redigering
av en annan användare. Sidor som du själv har låst har blå länk. Genom att
hålla muspekaren över namnet (länken) visas ytterligare information om
sidan i form av ett tooltip där du ser dess titel, beskrivning, sid-ID, status
samt vilken användare den eventuellt är låst av.

Vet du vilken sida du vill arbeta med och även sidans sid-ID, kan du söka
via sökfunktionen längst ner i navigeringen. Klicka på Sök... och skriv in det
sid-ID du letar efter och klicka därefter Öppna, så kommer du direkt in till
Visa-läget för den sida du letar efter. 

Navigeringen bygger på en trädstruktur där varje sida/gren går att fälla ut
respektive fälla in om sidan har några undersidor. En ikon i form av ett
plustecken till vänster om statusikonen för sidan berättar att det finns
undersidor till denna sida. Genom att klicka på plustecknet visas
underliggande sidor. Vill du dölja undersidorna igen så klickar du på det
minustecken som visas när sidan är utfälld. 
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Statusikoner för sidor
Statusikonerna finns för att du enkelt ska kunna se statusen för varje sida
på webbplatsen. 

”Rot”-sida, är oftast webbplatsens startsida.

Ny sida (under konstruktion).

Publicerad, sidan syns på webbplatsen.

Redigerad efter publicering.

Ny version av sida och som ännu inte är publicerad.

”Gammal” sida vars publiceringstid gått ut.

Sidorna har sidläsare.

Sidorna syns inte i navigeringen på webbplatsen.

Sidorna syns inte i navigeringen på webbplatsen och har 
sidläsare.

Sidan är låst, du har inte rätt att redigera sidan. 

Högerklicksmeny
När du högerklickar på en sida i navigeringen visas en meny med olika
verktyg. De menyalternativ du får upp är:

� Redigera
� Visa
� Egenskaper
� Byt namn
� Ny sida under den här
� Ta bort sidan (se nedan)
� Lås sidan (se nedan)
� Flytta sida (se nedan)
� Kopiera sida (se nedan)

Du kan med hjälp av högerklicksmenyn byta namn på sida, skapa en ny
undersida (se kapitlet Skapa ny sida), ta bort sida, låsa en sida, flytta en
sida till en ny plats i trädstrukturen samt kopiera en sida. De tre översta
alternativen är snabbvägar till flikarna med samma namn (se kapitlet Flikar).

Ta bort sida
Högerklicka på sidan du vill ta bort och välj Ta bort sidan. Bekräfta
borttagningen genom att klicka OK. Sidan flyttas nu till papperskorgen som
du hittar längst ner i navigeringen. En sida som ligger i papperskorgen kan
raderas permanent eller återställas.
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Radera sida
När du klickar på papperskorgen listas de sidor du har tagit bort. För att
radera en sida permanent klickar du på Radera till höger om aktuell sida.

Återställ sida
Du har möjlighet att återställa en sida du lagt i papperskorgen. Klicka på
papperskorgen och välj Återställ till höger om aktuell sida. Sidan återställs
och hamnar på den plats där den låg innan den togs bort. Även om sidan
var publicerad innan den togs bort får den statusen Under konstruktion och
måste alltså publiceras på nytt om den ska synas på webbplatsen.

Lås sidan
För att förhindra att två användare försöker redigera samma sida samtidigt,
finns möjligheten att låsa en sida för redigering. I navigeringen får sidor som
andra användare låst röd färg medan sidor som du själv har låst får blå färg.
För att låsa en sida högerklickar du på den och väljer Lås sidan. Ett annat
sätt att låsa en sida är att välja den i navigeringen och sedan gå in på fliken
Redigera. Sidan kommer då automatiskt att bli låst av dig, under
förutsättning att den inte redan är låst av någon annan.

Högerklickar du på en sida som du själv har låst finns istället alternativet
Lås upp sidan. Administratören kan även låsa upp sidor som andra har låst.
En sida låses automatiskt upp när den publiceras, eller om ingen har arbetat
med den på 24 timmar.

Flytta sida
Om du vill flytta på en sida högerklickar du på den och pekar på Flytta sida.
I undermenyn kan du välja att flytta sidan ett steg uppåt eller nedåt, eller att
markera den för flytt. Väljer du det sistnämnda förändras sidans ikon till ett
grått pilkors. Du kan därefter högerklicka på en sida i anslutning till sidans
nya placering och välja Placera över, Placera under eller Placera som
undersida.

Kopiera sida
Högerklicka på sidan du vill kopiera och peka på Kopiera sida. Välj Kopiera
endast denna sida eller Kopiera denna sida inklusive undersidor. Sidans
ikon blir då gråmarkerad. Högerklicka därefter på en sida i anslutning till den
plats där du vill klistra in sidans kopia. Välj något av alternativen Klistra in på
samma nivå, ovanför denna sida, Klistra in på samma nivå, nedanför denna
sida,  Klistra in som undersida till denna sida eller Avbryt kopieringen.
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Arbetsytan
Det är i arbetsytan, till höger om navigeringen, som du arbetar med en sida.
Under olika flikar kan du t ex redigera, publicera och förhandsgranska sidor,
samt skapa nya versioner av sidor.

Informationsruta
När du har en sida markerad i navigeringen visas högst upp en ruta med
sidans namn som rubrik och information om sidans status och några av
dess egenskaper. Den information som visas är:

� Sidnamn.
� Om sidan är låst, och i så fall av vem
� Status.
� Version.
� Publiceringsperiod – håller du muspekaren stilla över ett datum

visas även klockslag.
� Ändrad – visar vilket datum som sidan senast ändrades och av

vem. Håller du muspekaren stilla över datumet visas även
klockslag.

� ID - unikt nummer för sidan.
� Mall – vilken sidmall som används på sidan.

Flikar
Flikarna ligger över arbetsytan. Klicka på respektive namn för att öppna
fliken. Vilka flikar en användare har tillgång till styrs av dennes rättigheter.

Visa
Här kan du förhandsgranska din sida. Vill du se hur den kommer att se ut i
sitt sammanhang på webbplatsen klickar du på knappen Förhandsgranska.
Sidan öppnas då i ett nytt fönster.

Är sidan ändrad efter publicering kan du jämföra den sparade sidan med
den publicerade genom att klicka på underflikarna Under arbete respektive
Publicerad. Underfliken Differens visar skillnaderna mellan dem.

Under Visa-fliken finns också knappar för att publicera sidan samt låsa/låsa
upp den.

Redigera
För att redigera innehållet på en sida klickar du på fliken Redigera efter det
att du har valt en sida i navigeringen. Hur du redigerar innehållet beror på
vilken mall sidan använder. Då gränssnittet för redigering av de olika
mallarna kan vara väldigt olika beskrivs varje mall var för sig, se kapitlet
Sidmallar. Gemensamt för alla mallar är dock följande knappar:
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� Spara – spara sidan till databasen.
� Spara och visa – spara sidan till databasen och öppna fliken Visa.
� Spara och publicera direkt – spara sidan till databasen och

publicera. Saknar sidan ett ”fråndatum” (när sidan ska börja visas),
sätts detta datum till nuvarande datum och klockslag.

� Ta bort sida – lägger sidan i papperskorgen.
� Om sidan är ändrad efter att den publicerades visas också

knappen Återställ publicerad, som återställer sidan till den senast
publicerade versionen.

Publicera
För att din sida ska synas på webbplatsen måste den publiceras. Vad som
är viktigt att notera då du publicerar en sida är att välja en
publiceringsperiod. En publiceringsperiod består av ett fråndatum och ett
slutdatum. Fråndatumet bestämmer när sidan kommer att visas på
webbplatsen efter det att den har blivit publicerad.

Om sidan du ska publicera saknar ett fråndatum och du vill att den ska
synas direkt när du publicerar den, kan du välja att kryssa i rutan Nu. Har
sidan redan ett fråndatum och det har passerats behöver du inte ändra det
om du vill publicera sidan på nytt och önskar att ändringarna ska synas
direkt.

Som standard har alla sidor sitt slutdatum satt till Tills vidare. Detta betyder
att det egentligen inte finns något slutdatum för sidan utan den kommer att
synas på webbplatsen till dess att du manuellt uppdaterar
publiceringsperioden eller tar bort sidan.
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Om du markerar Publicera även undersidor, publiceras automatiskt alla
undersidor till den aktuella sidan.

Klicka slutligen på Publicera, för att publicera sidan. Lokalredaktörer som
saknar rättighet att publicera kan istället klicka på Skicka för godkännande.
Då måste redaktören för sidan godkänna att den publiceras. När en
lokalredaktör skickat en sida för godkännande hamnar den i redaktörens
ruta på första sidan med namnet Sidor skickade för godkännande. 

Versioner
En sida i WebPublish kan ha en eller flera versioner. Skapar du en ny
version av en sida kan du arbeta med den, samtidigt som den ursprungliga
versionen av sidan förblir orörd. Du kan sedan välja vilken version du vill
publicera. Under fliken Versioner hittar du samtliga versioner av den sida du
har markerad. Respektive version visas med dess publiceringsperiod och
status. Klicka på versionsnumret till vänster för att välja vilken version du vill
arbeta med. Längst ut till höger finns ikoner för att kopiera eller ta bort
versionen. Notera att du inte kan ta bort en version som är publicerad. För
varje version har du möjlighet att:

� Skapa ny version – en kopia av aktuell version skapas.
� Kopiera till ny sida – en ny sida av aktuell version kommer att

skapas och placeras som undersida till aktuell sida.

Har versionen statusen Gammal (publiceringstiden har gått ut) eller Under
konstruktion kan du välja att:

� Ta bort versionen – versionen av sidan kommer att tas bort. 
� Notera att en version av en sida inte hamnar i papperskorgen då

den tas bort, vilket en sida gör, en version av en sida går alltså inte
att återställa i WebPublish.

© Artisan Global Media 



     Manual 9

Egenskaper
Under Egenskaper visas all information om sidan du har markerad.
Informationen är uppdelad på ett antal underflikar som beskrivs nedan.

Fliken egenskaper

Titel
Detta är namnet på sidan i verktygslådans Navigering. Har du inte fyllt i
något i de två övriga titelfälten kommer denna titel att användas även där.

Titel (används i navigeringen)
Fyller du i en titel här kommer den att användas i navigeringen på
webbplatsen. I navigeringen i verktyget kommer det fortfarande vara fältet
Titel ovan som syns.

Titel (används i sidans <title>-tagg
Det sista titelfältet använder du om du vill påverka texten som oftast syns
högst upp till vänster i ditt webbläsarfönster (t ex ”Kontakta Oss – Windows
Internet Explorer”). Rent tekniskt innebär det att du ändrar värdet innanför
<title>-taggarna i HTML-koden. Fältet är även viktigt när webbplatsen ska
sökmotoroptimeras. Läs mer i kapitlet Sökmotoroptimering.

Beskrivning
Här skriver du den text som ska visas som ”tooltip” när muspekaren förs
över sidan i navigeringen på webbplatsen.
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Filnamn
Som standard använder sig WebPublish av en sidas ID-nummer, Sid-ID, för
att identifiera den och hämta den från databasen. Detta gäller såväl i
verktyget som på webbplatsen. Detta kan bidra till att en länk till en sida på
din webbplats kan bli både lång och otydlig. För att skapa en länk som är
lättare att komma ihåg och som är mer beskrivande, har du möjlighet att
skapa ett eget filnamn/sökväg till din sida. Du kan skriva filnamnet själv eller
låta WebPublish generera ett filnamn genom att klicka på knappen
”Automatiskt filnamn”.

Exempel:
Sidan med ID-nummer 2 innehåller historia om företaget Foretag. Utan eget
filnamn blir adressen till sidan:
www.foretag.se/Pages/Page.aspx?pageId=2&versionId=1

Fyller du i något av följande filnamn blir adressen till sidan:

1. OmOss
www.foretag.se/omoss.aspx

2. Bakgrund/Historia
www.foretag.se/bakgrund/h  istoria.aspx  

Har du skrivit filnamnet själv rekommenderas att du klickar på knappen
Validera. Då läggs automatiskt filändelsen .aspx till, vilket krävs för att
webbläsaren ska tolka ditt filnamn/sökväg som en giltig webbadress.
Samtidigt kontrolleras att filnamnet inte innehåller felaktiga tecken som
mellanslag och å, ä eller ö. Om så är fallet rättas detta till. Tildetecknet som
läggs till framför filnamnet representerar webbplatsens rotkatalog, d v s
inledningen på adressen.

Om filnamnet är giltigt står det OK i fältet under knapparna Automatiskt
filnamn och Validera, följt av sidans adress i sin helhet. Om du har skrivit ett
namn som redan används står det Används av annan sida.

Läs mer om filnamn i kapitlet Sökmotoroptimering.

Målfönster
Här bestämmer du hur din sida ska öppnas då man klickar på den i menyn.
Nytt fönster öppnar sidan i ett nytt webbläsarfönster medan Samma fönster
öppnar sidan i det fönster som läsaren redan har öppet. 

Innehållets språk
Välj här vilket språk sidans innehåll är skrivet på. Sidor med samma innehåll
på olika språk kan kopplas ihop för att man snabbt ska kunna växla mellan
dem (se Fliken Språkversioner nedan).

Sidan är synlig i navigeringen
Denna ruta i är ikryssad som standard och betyder att din sida ska synas i
navigeringen på webbplatsen då du har publicerat din sida. Avmarkera rutan
om du t ex vill skapa en sida med ytterligare eller tillfällig information som du
bara vill kunna länka till, men som inte ska synas som en egen sida i
navigeringen.

Metataggar
Antalet inmatningsfält här kan variera då du som kund själv kan påverka
vilka typer av metataggar som ska finnas med. Detta bestäms vid
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installationen av din WebPublish. Som standard visas de metataggar som
listas här nedan.

Läs mer om metataggar i kapitlet Sökmotoroptimering.

Description
Beskrivning av sidan. När det gäller sökmotoroptimering av en webbplats
ansågs tidigare denna information av många som den mest kritiska och
viktigaste källan för sökmotorer. Idag använder sig de olika sökmotorerna av
mer förfinade metoder för att hitta sidor med relevant information. Detta för
att undvika fuskare som med olika knep sett till att få så många sökträffar
som möjligt. Idag spelar oftast innehållet och uppbyggnaden av dina sidor
en större roll än vad du skriver in i några fält. 

Då det finns många olika typer av sökmotorer och metoder för att hitta
relevant data är Description fortfarande en av byggklossarna då man vill
sökmotoroptimera sin webbplats. Vad som är viktigt att tänka på är att
beskriva varje sida på din webbplats, och att inte använda samma
beskrivning för varje sida. Det ska vara en så unik beskrivning som möjligt
av varje sida. Detta bidrar till en större chans att någon av dina sidor dyker
upp bland sökresultaten hos de olika sökmotorerna.

Keywords
Precis som i fallet ovan används även Keywords i olika stor utsträckning av
sökmotorerna. Även om många hävdar att Keywords helt har förlorat sin
betydelse när det gäller sökmotoroptimering är det fortfarande en av
byggklossarna, även om den har blivit mindre, då du vill skapa en
sökmotoroptimerad webbplats. 

Samma principer gäller för Keywords som för Description, d v s att du i
största utsträckning använder dig av unika nyckelord för varje sida.
Keywords består alltså av en rad nyckelord som dels går att hitta i texten på
sidan och dels redogör vilka ord som bäst kan beskriva innehållet på den
aktuella sidan.

Prioritet
Används för att sökmotorn ska prioritera rätt bland dina egna sidor. Sätt hög
prioritet på den sida som du i första hand vill att sökmotorn ska hitta.

Sidan uppdateras
Vad du väljer här påverkar också sannolikheten att sidan hittas av en
sökmotor. En sida som du har angett uppdateras ofta har större chans att
hittas ifall den verkligen uppdateras ofta. Det hjälper inte att sätta en hög
prioritet på alla sidor om det inte stämmer. 
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Fliken Mallar

Sidmallar
Används i första hand för att
bestämma vad det är för typ
av information sidan ska
visa. Det finns ett antal
mallar skapade för att på
enklast sätt kunna
skapa/redigera sidor med
olika typer av innehåll och
information. Då både
gränssnittet och arbetssättet
för de olika mallarna kan
skilja sig beskrivs respektive
mall i kapitlet Sidmallar.

Layoutmallar
Medan sidmallar beskriver
hur innehållet ska presenteras, används layoutmallar för att bestämma
utseendet/layouten runt omkring. En webbplats har ofta inte mer än några
enstaka layoutmallar. Det är vanligt att man använder en layoutmall för
startsidan och en annan för de övriga sidorna. En stor fördel med
layoutmallar är att man kan administrera flera webbplatser i en och samma
WebPublish. Beroende på var sidan ska visas, väljer man bara den
layoutmall som gäller för respektive webbplats. Se kapitlet Layoutmallar för
mer information.

Fliken Stilmall
Välj här vilken stilmall sidan ska använda. Detta påverkar vilken formatering
sidans olika rubriker, brödtext m m får. Stilmallarna du har att välja på är
skapade under menyn Administration > Redigera stilmallar. Nertill i fönstret
ser du en förhandsgranskning av en exempeltext. Vill du förhandsgranska
hur sidans innehåll kommer att se ut med den valda stilmallen klickar du på
knappen Förhandsgranska. Genom att markera kryssrutan kan du välja att
använda den valda stilmallen på alla undersidor till sidan du är inne på.

Fliken Historik
Här kan du följa utvecklingen av din sida och se när den senast ändrades
och vilken/vilka användare som har arbetat med varje sida.

Fliken Hängrännor
Här administrerar du s k hängrännor, d v s sidor som kan kopplas till en
annan sida och visas samtidigt som denna. Läs mer i kapitlet Hängrännor.

Fliken Språkversioner
Om du på webbplatsen vill presentera en sidas innehåll på olika språk kan
du skapa en sida för varje språk och under fliken Språkversioner koppla
ihop dessa. När sidorna är kopplade till varandra kommer en länk till de
övriga språkversionerna av sidan att visas, både på webbplatsen och i
verktyget.

Börja med att skapa sidan på de olika språken och se till att rätt språk är
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angivet under Innehållets språk (se Fliken Egenskaper ovan). Gå in på en
av sidorna och välj Egenskaper > Språkversioner. Klicka på knappen Välj
sida och markera sidan du vill koppla genom att leta upp den i
trädstrukturen och klicka på den. Efter varje sida står inom parentes en
förkortning som visar vilket språk sidan innehåller. Klicka sedan på Spara.

Sidan du kopplade listas med namn och språk under rubriken Kopplad till
följande sidor. Namnet på den kopplade sidan utgör en länk till sidan i
verktyget. Här finns även kryssrutan Ta bort språkreferenser. Markera
denna ruta och klicka på Spara om du vill ta bort kopplingarna till andra
sidor.

Finns det olika språkversioner av en sida kan besökaren på webbplatsen
växla mellan de olika språken via länkar för respektive språk.

Fliken Sidattribut
Sidattribut kan användas för att lägga till information längst ner på sidan,
t ex om vem som har skapat sidan eller när den senast uppdaterades. I
WebPublish finns fyra fasta sidattribut, men därutöver kan du definiera
egna. Läs mer om detta i kapitlet Redigera sidattribut.

De fasta sidattributen är:

� Sidan skapad av
� Skapad datum
� Sidan uppdaterad av
� Sidan uppdaterad datum

Exempel: Till en sida har sidattributen Sidan uppdaterad av och Sidan
uppdaterad datum kopplats. Efter att användaren Eva Andersson
uppdaterat sidan 2010-01-07 kommer följande text att visas: ”Senast
uppdaterad 2010-01-07 av Eva Andersson”.

Koppla sidattribut

1. Under rubriken Tillgängliga finns de sidattribut som inte kopplats till
sidan. Markera de sidattribut du vill koppla. Håll ner Ctrl eller Shift
för att markera flera samtidigt. Klicka sedan på Koppla markerade
sidattribut. De listas under rubriken Kopplade sidattribut.

2. Markera kryssrutan Visas på sidan för de attribut du vill ska vara
synliga på sidan. De fasta sidattributen visas alltid.

3. Kryssrutan Används på objektnivå kan tillämpas på sidor som är
skapade med nyhetsmallen eller evenemangsmallen. Det blir då
möjligt att koppla sidattributen till objekt, d v s nyheter eller
evenemang.

4. Kryssrutan vid ”Ärv” markerar du om du vill att eventuella
undersidor till den sida du är inne på ska ärva denna sidas
sidattribut.

5. Kryssrutan vid ”Dölj” markerar du om du vill att ett ärvt sidattribut
inte ska visas på den sida du är inne på.
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6. Har du kopplat mer än ett sidattribut väljer du med de gröna
pilknapparna i vilken ordning de ska visas.

7. För att ta bort kopplingen till ett sidattribut klickar du på kryss-
ikonen längst till höger.

8. Spara. De egendefinierade sidattributen som kopplats till sidan
återfinns nu längst ner på sidan under fliken Redigera, där du kan
ange vilka värden de ska ha.

Statistik
För varje sida kan du välja att spara statistik över antal besökare som går till
sidan via webbplatsen. Det enda du behöver göra för att aktivera statistik för
en sida är att kryssa i rutan Aktivera statistik för den här sidan. När du
kryssat i rutan får du en bekräftelse på att statistiken är aktiverad. 

Rättigheter

Redaktörer
Genom att koppla en redaktion till en viss sida – och dess undersidor om så
önskas – kan du på ett enkelt sätt kontrollera vilka användare som har rätt
att redigera och publicera information där. Du kan antingen välja att koppla
en färdig redaktionsgrupp till sidan, alternativt bestämma en egen
uppsättning av lokalredaktörer samt redaktör. Fördelen med att välja en
redaktionsgrupp är att då det tillkommer eller försvinner någon användare
behöver detta bara justeras för redaktionsgruppen. Då slår ändringen
igenom på alla sidor som använder sig av den aktuella gruppen. Hur du
skapar redaktioner beskrivs mer detaljerat i kapitlet Redaktioner. Nedan
beskrivs hur du väljer redaktion eller redaktörer. Du kan se till att de
inställningar du gör även ska ärvas till eventuella undersidor. Se då till att
kryssrutan Använd dessa inställningar även på underliggande sidor är
markerad. Undersidorna får då samma inställning som huvudsidan, men du
kan sedan gå in på varje enskild undersida och ange andra inställningar.

Inga redaktionella tillhörigheter
Välj detta alternativ om alla ska rätt att redigera sidan.

Välj redaktion
Se till att radioknappen Välj redaktion är markerad. Välj någon av
redaktionerna i valboxen. Här visas samtliga redaktioner som skapats under
Administration > Redaktioner. Klicka sedan på Spara.

Välj redaktörer
Markera radioknappen Välj redaktörer. Välj först en redaktör genom att
klicka på något av namnen under fliken Redaktörer. Klicka sedan på fliken
Lokalredaktörer och klicka på var och en av de som ska vara lokalredaktör.
Klicka slutligen på Spara.

Sidläsare
Använder du WebPublish för att administrera ett intranät och/eller ett
extranät kan det finnas sidor som bara vissa användare ska ha rätt att läsa.
För att bestämma vem eller vilka som ska få läsa en sida måste du tilldela
sidan en eller flera läsargrupper/sidläsare. En läsargrupp består av en eller
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flera sidläsare. Se kapitlet Läsargrupper för mer information om hur du
skapar läsargrupper. Du kan se till att de inställningar du gör även ska gälla
för eventuella undersidor. Se då till att kryssrutan Använd dessa
inställningar även på underliggande sidor är markerad. Undersidorna får då
samma inställning som huvudsidan, men du kan sedan gå in på varje
enskild undersida och ange andra inställningar. Kryssrutan Aktivera
sidläsarredigering av den här sidan markeras om sidläsarna ska ha
möjlighet att redigera sidan. Länken Redigera den här sidan kommer då att
finnas när sidläsaren besöker sidan.

Välj sidläsare
Under rubriken Läsargrupper visas de grupper som skapats under
Administration > Läsargrupper. Alla personer som finns inlagda som
användare, oavsett vilken roll de har (administratör, redaktör, lokalredaktör
eller sidläsare), listas under rubriken Sidläsare. Välj grupper och användare
genom att klicka på dess namn. De valda grupperna och användarna listas
under rubriken Får läsa sidan.

Inloggning
För att sidläsare ska kunna ta del av skyddade sidor måste en
inloggningsruta läggas in. Inloggningsrutan kan läggas i någon av
layoutmallarna när webbplatsen skapas. I frihandsmallen kan du själv lägga
in en inloggningsruta genom att klicka på knappen Infoga fördefinierad kod
och välja Sidläsarfunktion.

Efter att användaren har loggat in blir webbplatsens skyddade sidor synliga i
navigeringen. Går man till en skyddad sida via en direktlänk utan att vara
inloggad får man meddelandet Skyddad sida – Den här sidan är lässkyddad
och du saknar behörighet att ta del av innehållet.

© Artisan Global Media 



     Manual 16

Länkhanteraren
Länkhanteraren använder du för att skapa länkar när du redigerar en sida,
skapar en ”länk i meny”-sida eller när du skapar en banner. Du har möjlighet
att skapa länkar till:

� Externa sidor
� Interna sidor
� Skicka e-post
� Dokument och bilder
� Ankare

Länkhanteraren når du från många olika ställen i programmet. I
frihandsmallen finns en knapp med en jordglob och en länk. På andra
ställen klickar du på [Skapa länk] för att öppna länkhanteraren.

I länkhanteraren väljer du någon av flikarna Extern, Intern, E-post eller Fil.
Se nedan för information om fliken Ankare.

Länka till externa sidor
1. Se till att fliken Extern är vald.

2. Skriv in sidans adress i fältet Adress (URL). Adressen måste
inledas med http://. 

3. Om du markerade text innan du öppnade länkhanteraren står
denna text i fältet Länktext. Det går också bra att här skriva en ny
text som ska utgöra länken.

4. Vid Öppna länk väljer du I nytt fönster om du vill att sidan ska
öppnas i ett eget fönster eller I samma fönster om den ska öppnas
i det redan öppna fönstret.

5. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för
muspekaren över länken.

6. Vid Länkutseende väljer du hur länktexten ska vara formaterad.
Välj bland tre olika format definierade i stilmallen som sidan
använder: Standard, eller någon av de två egendefinierade
formaten.

7. Klicka OK.
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Länka till interna sidor
1. Välj fliken Intern.

2. Vet du sid-ID för sidan du vill länka till kan du skriva in det i fältet
Internt sid-ID. Annars kan du genom att klicka på pilen i vallistan
under, få upp trädstrukturen och välja sida på samma sätt som i
navigeringen.

3. Du kan också länka till en speciell nyhet på en sida som använder
nyhetsmallen. När du markerar radioknappen WebPublish-nyhet
kan du i vallistan under välja vilken nyhetssida som nyheten finns
på, och i nästa vallista välja själva nyheten.

4. Om du markerade text innan du öppnade länkhanteraren står
denna text i fältet Länktext. Det går också bra att här skriva en ny
text som ska utgöra länken.

5. Vid Öppna länk väljer du I nytt fönster om du vill att sidan ska
öppnas i ett nytt fönster eller I samma fönster om den ska öppnas i
det redan öppna fönstret.

6. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för
muspekaren över länken.

7. Vid Menyalternativ väljer du Med menyförflyttning om du vill att
man ska förflyttas till målsidans meny, eller Utan menyförflyttning
om man ska stanna kvar på den nuvarande innehållssidans meny.

8. Vid Länkutseende väljer du hur länktexten ska vara formaterad.
Välj bland tre olika format definierade i stilmallen som sidan
använder: Standard, eller någon av de två egendefinierade
formaten.

9. Klicka OK.

Länka till Skicka e-post
1. Välj fliken E-post.

2. Skriv in e-postadressen vid E-postadress.

3. Om du vill att ämnesraden ska innehålla en viss text skriver du in
denna vid Ämne.

4. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för
muspekaren över länken.

5. Vid Länkutseende väljer du hur länktexten ska vara formaterad.
Välj bland tre olika format definierade i stilmallen som sidan
använder: Standard, eller någon av de två egendefinierade
formaten.

6. Klicka OK.

Länka till dokument eller bild
1. Välj fliken Fil.
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2. Klicka på Dokument för att hämta ett dokument ur dokumentarkivet
eller på Bild för att hämta en bild ur bildarkivet. Se kapitlen
Dokumentarkivet respektive Bildarkivet för mer information. 

3. Om du markerade text innan du öppnade länkhanteraren står
denna text i fältet Länktext. Det går också bra att här skriva en ny
text som ska utgöra länken.

4. Vid Öppna länk väljer du I nytt fönster om du vill att sidan ska
öppnas i ett nytt fönster, eller I samma fönster om den ska öppnas
i det redan öppna fönstret. Väljer du alternativet Som del av
webbsidan kommer dokumentet eller bilden att visas inbäddad i det
redan öppna fönstret och ersätta nuvarande innehållssida.

5. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för
muspekaren över länken.

6. Vid Länkutseende väljer du hur länktexten ska vara formaterad.
Välj bland tre olika format definierade i stilmallen som sidan
använder: Standard, eller någon av de två egendefinierade
formaten.

7. Klicka OK.

Länka till Ankare
Ankare används för att länka till annan plats inom samma sida, vilket kan
vara användbart på långa sidor med mycket innehåll. Du börjar med att
ange ankarets plats och skapar därefter länken som leder till ankaret.

1. Markera den text som ska utgöra ankaret.

2. Klicka på ikonen för Länkhanteraren och välj fliken Ankare.

3. Skriv in ett namn på ankaret och klicka OK.

4. Markera texten som ska utgöra länken, klicka på ikonen för
Länkhanteraren och välj fliken Extern.

5. I vallistan vid Befintligt ankare väljer du ankaret du namngav.

6. Om du markerade text innan du öppnade länkhanteraren står
denna text i fältet Länktext. Det går också bra att här skriva en ny
text som ska utgöra länken.

7. Vid öppna länk väljer du normalt I samma fönster. Det finns även
möjlighet att välja I nytt fönster.

8. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för
muspekaren över länken.

9. Vid Länkutseende väljer du hur länktexten ska vara formaterad.
Välj bland tre olika format definierade i sidans stilmall: Standard,
eller någon av de två egendefinierade formaten.

10. Klicka OK.
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Sidmallar
När du skapar en sida bestämmer du vilken sidmall sidan ska ha. Vilken du
väljer avgör hur innehållet på sidan presenteras. 

Frihandsmall
Genom att använda frihandsmallen får du frihet att utforma din sida efter
egna önskemål. I HTML-redigeraren kan du formatera text och sätta
rubriker, infoga bilder, länkar och tabeller m m.

HTML-redigerare
I HTML-redigeraren arbetar du som i en ordbehandlare. Verktygsfälten
består av följande knappar. Dessa kan dock variera beroende på vilka
inställningar du har.

Knapputseende Funktion Kortkommando
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Stavningskontroll

Sök och ersätt Ctrl + F

Klipp ut Ctrl + X

Kopiera Ctrl + C

Klistra in Ctrl + V

Klistra in från Word utan fonter

Klistra in ren text

Ta bort all formatering

Ta bort Word-formatering

Ta bort CSS-formatering

Ta bort SPAN-element

Ta bort FONT-element

Skriv ut Ctrl + P

Fet Ctrl + B

Kursiv Ctrl + I

Understruken Ctrl + U

Genomstruken

Upphöjd

Nedsänkt

Textfärg

Bakgrundsfärg
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Konvertera till gemener

Konvertera till versaler

Format – välj Normal (brödtext) eller önskad
rubriknivå

Bildarkivet

Mappa bilder – skapa länkade zoner i bild

Dokumentarkivet

Länkhanteraren Ctrl + K

Ta bort länk Ctrl + Shift + K

Mediahanteraren

Flash-hanteraren

Vänsterjustera

Centrera

Högerjustera

Marginaljustera

Ta bort justering

Öka indrag

Minska indrag

Numrerad lista

Punktlista

Infoga specialtecken
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Formatering – markera citat och förkortningar i
HTML-koden i tillgänglighetssyfte

Infoga tabell

Infoga datum

Infoga tid

Infoga horisontell linje

Infoga fördefinierad kod

Nytt stycke

Infoga nytt stycke sist i dokumentet

Infoga citattecken

Använda rubriker
När man skriver en text för en webbplats är det viktigt att den är lätt att läsa.
Det behövs därför styckeindelning och rubriker i olika nivåer. För att sätta en
rubriknivå på ett stycke placerar du markören någonstans i stycket och
väljer önskad rubriknivå i vallistan Format. Hela stycket formateras då till
vald rubriknivå. 

De rubriker som finns att tillgå är de som används som standard i
webbdesign. Utseendet på dessa bestäms av stilmallen som sidan
använder. Sidmallarna skapas under Administration > Redigera stilmallar
(se kapitlet Redigera stilmallar). När du sätter en rubriknivå/format på ett
stycke så får stycket eller rubriken en kod som t ex sökmotorerna känner
igen. Detta gör det enklare för sökmotorerna att se vad som är viktigt på
sidorna. Det som står i rubriker och ingresser anses ofta vara det som sidan
handlar om. 

Klistra in text
I redigeringsvyn finns det tre olika möjligheter att klistra in text på:

� Klistra in
All HTML-formatering behålls. Försöker du klistra in text från Word
med denna knapp får du en fråga om du vill rensa bort Word-
formatering.

� Klistra in från Word utan fonter
Lämplig att använda om du vill klistra in text från Word och behålla
eventuell rubriksättning, men rensa bort formatering som gäller
teckensnitt och storlekar.
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� Klistra in som text
Texten klistras in som ren text. Lämpligt att använda om du själv
vill formatera texten i redigeringsvyn. Tänk dock på att när du
klistrar in texten blir styckena separerade av radbrytningar, inte
styckebrytningar. Du själv får göra styckebrytningar genom att
ställa markören där du vill ha dem och trycka Enter.

Skapa länkar
Markera den text eller bild som ska utgöra länken. Klicka på knappen med
en jordglob och en länk eller tryck Ctrl + K för att öppna länkhanteraren. Se
kapitlet Länkhanteraren för mer information om hur du skapar länken.

Använda tabeller
Det går att använda tabeller för att sortera upp text, bilder och annan
information i exempelvis kolumner. Tabeller kan dock vara svåra att avläsa
med de hjälpmedel som synskadade använder för att läsa en webbsida, så
använd dem med eftertanke.  

För att infoga en tabell på din sida:

1. Sätt markören på sidan där du vill infoga tabellen.

2. Klicka på symbolen för att infoga tabell i verktygsfältet.

3. Välj hur många kolumner respektive rader du vill ha i din tabell. 

4. Tabellen infogas på din sida.

5. Om du vill flytta tabellen lägger du muspekaren över tabellens yttre
ram så du får den fyrhövdade pilen, klickar och drar tabellen dit du
vill ha den.

6. För att göra din tabell större markerar du tabellen och drar i något
av hörnen med den tvåhövdade pilen.

7. Fyll i din information i fälten. 

För att göra mer avancerade inställningar för din tabell högerklickar du i
tabellen och gör önskat val i snabbmenyn. Samma val hittar du om du
klickar i tabellen och därefter på tabellikonen i verktygsfältet.

Redigera i HTML-läge
För att se hur HTML-koden för sidan ser ut, och kunna redigera den, klickar
du på ikonen med två ”taggar” längst ner i fönstret. När du har gjort en
ändring i koden sparar du som vanligt med Spara, Spara och visa eller
Spara och publicera direkt.

Ikonen med ett förstoringsglas visar en förhandsgranskning av sidan medan
ikonen med pennan leder tillbaka till det vanliga redigeringsläget.
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Texteditor
I texteditorn arbetar du som i en ordbehandlare. Verktygsfältet består av
följande knappar. 

Knapputseende Funktion

Ångra

Gör om

Sök och ersätt

Kursiv stil

Understruken

Upphöjd

Nedsänkt

Format – välj Normal (brödtext) eller önskad rubriknivå

Vänsterjustera
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Centrera

Högerjustera

Marginaljustera

Öka indrag

Minska indrag

Numrerad lista

Infoga bild från Bildarkivet

Mappa bilder – skapa länkade zoner i bild

Infoga länk till fil i Dokumentarkivet

Skapa länk med hjälp av Länkhanteraren

Infoga citattecken

Visa formateringsblock – underlättar vid formatering
genom att visa hur styckena är indelade
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Använda rubriker
När man skriver en text för en webbplats är det viktigt att den är lätt att läsa.
Det behövs därför styckeindelning och rubriker i olika nivåer. För att sätta en
rubriknivå på ett stycke placerar du markören någonstans i stycket och
väljer önskad rubriknivå i vallistan Format. Hela stycket formateras då till
vald rubriknivå. 

De rubriker som finns att tillgå är de som används som standard i
webbdesign. Utseendet på dessa bestäms av stilmallen som sidan
använder. Sidmallarna skapas under Administration > Redigera stilmallar
(se kapitlet Redigera stilmallar). När du sätter en rubriknivå/format på ett
stycke så får stycket eller rubriken en kod som t ex sökmotorerna känner
igen. Detta gör det enklare för sökmotorerna att se vad som är viktigt på
sidorna. Det som står i rubriker och ingresser anses ofta vara det som sidan
handlar om. 

Klistra in text
För att klistra in text använder du kortkommandot Ctrl + V, eller högerklickar
och väljer Klistra in. Eventuell formatering på texten rensas bort i samband
med att den klistras in, samtidigt som eventuella rubriknivåer behålls. Se
kapitlet Använda rubriker ovan för information om hur du ändrar rubriknivå.

Infoga bild
Klicka på knappen med en landskapssymbol för att öppna Bildarkivet. Se
kapitlet Bildarkivet för information om hur du laddar upp och infogar bilder.

Redigera bild
En bild kan göras flytande, vilket innebär att kringliggande text anpassas till
bilden och lägger sig till vänster eller höger om den. Högerklicka på bilden
och välj Till vänster eller Till höger för att bestämma bildens placering i
förhållande till texten.
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Skapa länkar
Markera den text eller bild som ska utgöra länken. Klicka på knappen med
en jordglob och en länk eller tryck Ctrl + K för att öppna länkhanteraren. Se
kapitlet Länkhanteraren för mer information om hur du skapar länken.

Redigera i HTML-läge
För att se hur HTML-koden för sidan ser ut, och kunna redigera den, klickar
du på HTML längst ner i fönstret. När du har gjort en ändring i koden sparar
du som vanligt med Spara, Spara och visa eller Spara och publicera direkt.

Klicka på Design för att komma tillbaka till det vanliga redigeringsläget.

Nyhetsmall
Använd nyhetsmallen för att på din webbplats presentera nyheter eller
aktuella händelser. Du väljer själv om du vill koppla en bild till nyheten, om
datum ska visas och om du vill att nyheterna ska vara länkade till varandra
genom nyckelord. Du kan välja att visa de senaste nyheterna som en del av
förstasidan. Detta bestäms i sådana fall av layoutmallen.

Gränssnittet under fliken Redigera för att skapa/redigera en nyhet är indelat
i två flikar. Den första fliken, Nyhet, används för att skapa själva nyheten
samt för att bestämma när den ska visas och om den ska tillhöra en viss
kategori av nyheter. Under fliken Presentationsinställningar för sidan kan du
ställa in hur nyheterna ska visas mer allmänt på webbplatsen. Dessa
inställningar gäller för alla nyheter på sidan. 

Skapa en nyhet

Fliken Nyhet
1. Öppna vallistan och klicka på [Ny nyhet] om det inte redan är valt.

2. Har du under fliken Presentationsinställningar för sidan valt att
nyhetskategorier ska användas visas vallistan Kategori.
Nyhetskategorier är ett sätt att gruppera nyheterna och låta
besökaren på sidan välja att se nyheterna som tillhör en viss
kategori.

Under rubriken Kategori väljer du vilken kategori nyheten ska
tillhöra. I vallistan kan du också välja Ingen kategori, eller välja att
skapa en ny kategori. Väljer du Ny kategori får du skriva in namnet
i fältet Kategorinamn. Om en befintlig kategori väljs finns det ikoner
till höger om vallistan för att redigera namnet på kategorin eller ta
bort den. Har minst två kategorier skapats finns det dessutom en
ikon för att redigera i vilken ordning de presenteras i vallistan.
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3. Fyll i en rubrik för din nyhet.

4. Skriv en ingress. Ingresstexten är viktig eftersom den används på
webbplatsen för att ge en kort beskrivning av själva nyheten. Hur
många tecken som kommer att synas från ingresstexten ställer du
in under fliken Nyhetssidan.

5. Om du vill kan du infoga en ingressbild med tillhörande bildtext.
Bilden kommer att visas till höger om ingressen.

6. I fältet Artikel skapar du själva artikeltexten i en frihandsmall. Se
kapitlet Frihandsmall för mer information om hur du använder
frihandsmallen. 

7. Har du under fliken Egenskaper aktiverat nyhetssidan för
e-postutskick visas en kryssruta där du kan spara nyheten för e-
postutskick. Läs mer om detta i kapitlet E-postutskick. Längst ner
under Sidattribut finns de fraser som används, dels när besökaren
registrerar sig på sidan, dels i de e-postmeddelanden som skickas.
Håll muspekaren över ett fält för att se hela frasen som ett tooltip,
eller klicka in dig i fältet för att redigera det.

8. Klicka på Visa under Avancerade inställningar längst ner i fönstret
för att ange datumvisning, visningsperiod och nyckelord.

9. Under rubriken Visa datum avgör du om ett datum, och eventuellt
även klockslag, ska visas i anslutning till nyheten. Markera i så fall
önskade kryssrutor och ange datumet och klockslaget, antingen
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genom att skriva direkt i fältet, eller via kalender- respektive klock-
ikonen intill fältet.

10. Under rubriken Visningsperiod anger du publiceringstid för
nyheten. Det finns tre alternativ:

Tills vidare:  nyheten kommer att publiceras från nu och tills vidare.

Mellan vissa datum:  Ger dig möjlighet att ange från vilket datum
nyheten ska publiceras. Skriv datumet i fältet eller klicka på
kalenderikonen intill fältet. När det gäller slutdatum är som
standard kryssrutan Tills vidare markerad. Avmarkerar du
kryssrutan får du ange ett slutdatum för nyhetens publicering. Du
kan då också, via en kryssruta, välja om nyheten ska arkiveras när
slutdatumet passerats. Om du har arkiverade nyheter visas länken
Visa nyhetsarkiv på din webbplats.

Mellan vissa datum och klockslag:  Gör på samma sätt som ovan
men ange även klockslag genom att skriva in det, eller via klock-
ikonen intill fältet.

11. För att koppla din nyhet till bilder i bildarkivet och/eller till andra
nyheter automatiskt, fyller du i nyckelord som stämmer överens
med din nyhet. Dessa nyckelord matchas sedan med bilder från
bildarkivet och andra nyheter (om du under fliken Presentation
angett att kopplade bilder och kopplade nyheter ska användas).

12. I fältet Direktlänk visas nyhetens adress.

Fliken Presentationsinställningar för sidan
Under fliken Presentationsinställningar för sidan kan du göra inställningar
för presentationen av nyheterna på webbplatsen. Dessa inställningar gäller
för alla nyheter på sidan du arbetar med. 

1. När besökaren på webbplatsen går in på nyhetssidan visas först en
lista med de senaste nyheterna. Välj under Antal senaste nyheter
hur många nyheter du vill ska synas i listan.

2. Under Antal tecken kan du ställa in hur många tecken från
ingressen som ska synas på förstasidan. Genom att markera
kryssrutan Hämta ingress från artikel då ingressfält är tomt, ser du
till att inledningen på artikeltexten visas om ingress saknas.

3. Kryssar du i rutan Använd nyhetskategorier kan du koppla dina
nyheter till en kategori under fliken Nyhet.

4. Under fliken Nyhet kunde du ange nyckelord till din nyhet. Här kan
du välja om du vill använda dessa nyckelord för att länka till andra
nyheter. Detta väljer du genom att kryssa i Koppla till andra nyheter
genom nyckelord. När besökaren på webbplatsen går in på en
nyhet kommer nyheter med samma nyckelord som den aktuella
nyheten att visas under rubriken Relaterade nyheter.
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5. Nästa sak du ska välja är hur många nyheter som max ska kunna
kopplas till din nyhet om det finns många som matchar dina
nyckelord. Väljer du exempelvis 3 så kommer endast de tre senast
publicerade nyheterna som stämmer överens med dina nyckelord
att länkas till, från din nyhet. 

6. Du kan välja att koppla bilder till din nyhet via nyckelorden genom
att kryssa i Koppla bilder från bildarkivet genom nyckelord. Detta
innebär att de bilder i bildarkivet som har samma nyckelord som
din nyhet kommer att visas i samband med nyheten under rubriken
Relaterade bilder. Du väljer också hur många bilder du vill ska
visas per rad.

7. Sedan får du välja om du vill att nyckelorden endast ska matchas
genom nyckelordsfältet, eller om du vill att verktyget ska leta
igenom hela nyheten efter de valda nyckelorden, i sådana fall
väljer du Rubrik/Ingress/Artikel i vallistan under Sök efter nyckelord
i. Du kan även välja om du vill att det ska krävas att samtliga
nyckelord finns med i nyckelordsfältet eller nyheten för att den ska
kopplas till din nyhet. Då kryssar du i Kräv träff på samtliga
nyckelord. 

8. Under Sortering av nyheter ska du välja i vilken ordning dina
nyheter ska visas på din webbplats. Under Förstasortering väljer
du hur du främst vill att dina nyheter ska ordnas. Det kan vara att
du vill att den senaste publicerade nyheten ska visas överst eller
att de ska sorteras i bokstavsordning m m. Du väljer också om du
vill ha stigande eller fallande ordning. Om två nyheter skulle ha
exempelvis samma publiceringsdatum/fråndatum blir dessa istället
sorterade utifrån Andrasortering o s v. 

9. För att spara din nyhet väljer du något av Spara-alternativen.
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Redigera en nyhet
1. Under fliken Nyhet hittar du högst upp en vallista med alla de

nyheter som finns skapade för nyhetssidan. Öppna vallistan och
välj den nyhet som du vill redigera.

2. Gör de ändringar som du önskar enligt samma arbetsgång som när
du skapar en nyhet. Klicka på något av Spara-alternativen. Notera
att dina ändringar inte kommer synas på webbplatsen förrän du har
publicerat om sidan.

Ta bort en nyhet
1. Högst upp under fliken Nyhet hittar du en vallista med alla de

nyheter som finns skapade för nyhetssidan. Öppna vallistan och
välj den nyhet som du vill ta bort.

2. Klicka på knappen Ta bort till höger om listan.

Nyhetspresentation
Mallen Nyhetspresentation använder du för att på en och samma sida visa
nyheter från flera olika nyhetssidor. Du kan även välja att visa en utvald
kategori från en enda nyhetssida.

På webbplatsen listas nyheterna på samma sätt som på en vanlig
nyhetssida. Alla redigeringar och inställningar gällande en nyhet gör du på
den nyhetssida som den hämtas ifrån. Däremot är det stilmallen som anges
här på presentationssidan som används för samtliga nyheter, oavsett vilka
stilmallar som används på de olika nyhetssidorna.

Fliken Nyhetssidor
Under rubriken Välj nyhetssidor listas samtliga nyhetssidor som du har på
webbplatsen. Markera kryssrutan vid de nyhetssidor du vill att sidan ska
visa nyheter från. Om nyhetssidan du markerar använder kategorier, får du
möjlighet att välja att presentera Alla nyheter eller Endast nyheter för vissa
kategorier. Markerar du det sistnämnda alternativet listas sidans kategorier
och du kan markera de du vill visa nyheter från.

Fliken Presentationsinställningar för sidan
Under fliken Presentationsinställningar för sidan gör du generella
presentationsinställningar som gäller för alla nyheter på sidan. 

1. När besökaren på webbplatsen går in på presentationssidan, visas
först en lista med de senaste nyheterna. Välj under Antal senaste
nyheter hur många nyheter du vill ska synas i listan.

2. Under Antal tecken kan du ställa in hur många tecken från ingressen som ska
synas på förstasidan. Genom att markera kryssrutan Hämta ingress från artikel
då ingressfält är tomt, ser du till att inledningen på artikeltexten visas om
ingress saknas.

3. Under Sortering av nyheter ska du välja i vilken ordning dina
nyheter ska visas på din webbplats. Under Förstasortering väljer
du hur du främst vill att dina nyheter ska ordnas. Det kan vara att
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du vill att den senaste publicerade nyheten ska visas överst eller
att de ska sorteras i bokstavsordning m m. Du väljer också om du
vill ha stigande eller fallande ordning. Om två nyheter skulle ha
exempelvis samma publiceringsdatum/fråndatum blir dessa istället
sorterade utifrån Andrasortering o s v. 

4. För att spara din nyhet väljer du något av Spara-alternativen.

Länk i meny
Sidmallen Länk i meny används om du i menyn vill skapa en länk till en
extern sida, till en intern sida på webbplatsen eller till en fil i bildarkivet eller
dokumentarkivet. Det går också att skapa en länk för att skicka e-post. Ett
exempel på när länk i meny är lämpligt att använda är när samma sida finns
på flera ställen på webbplatsen. Då kan du länka till denna sida från flera
olika menyer. Välj denna mall för att med hjälp av länkhanteraren skapa
länken.

Skapa extern länk
Välj fliken Redigera. I fältet Adress (URL) skriver du in sidans adress. Inled
med http://. Välj vid Öppna länk, om sidan ska öppnas i nytt fönster eller i
samma fönster. Väljer du alternativet Som del av webbsidan kommer sidan
att visas inbäddad i det redan öppna fönstret och ersätta nuvarande
innehållssida. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för
muspekaren över länken.

Skapa intern länk
Välj fliken Redigera och klicka på Skapa länk. Välj fliken Intern. Vet du sid-
ID för sidan du vill länka till kan du skriva in det i fältet Internt sid-ID. Annars
kan du genom att klicka på pilen i vallistan under, få upp trädstrukturen och
välja sida på samma sätt som i navigeringen.

Du kan också välja att länka till en nyhet på en nyhetssida. Markera i så fall
radioknappen WebPublish-nyhet, välj nyhetssida i den övre vallistan och
nyhet i den undre.

I vallistan Menyalternativ väljer du om man ska förflyttas till den meny under
vilken den interna sidan ligger (Med menyförflyttning), eller om man ska
vara kvar på den meny där länken ligger (Utan menyförflyttning). Välj också
i vallistan Öppna länk om sidan ska öppnas i nytt fönster eller i samma
fönster. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för
muspekaren över länken.

© Artisan Global Media 



     Manual 33

Skapa länk till e-post
Välj fliken Redigera och klicka på Skapa länk. Välj fliken E-post. Skriv in e-
postadressen. I fältet Ämne kan du skriva text som du vill ska vara ifylld i
ämnesraden när man klickar på länken och får upp e-postmeddelandet. Det
du skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för muspekaren över
länken.

Skapa länk till dokument eller bild
Välj fliken Redigera och klicka på Skapa länk. Välj fliken Fil. Klicka på
Dokument för att hämta ett dokument ur dokumentarkivet eller på Bild för att
hämta en bild ur bildarkivet. Se kapitlen Dokumentarkivet respektive
Bildarkivet för mer information. Välj vid Öppna länk om dokumentet eller
bilden ska öppnas i nytt fönster eller i samma fönster. Väljer du alternativet
Som del av webbsidan kommer dokumentet eller bilden att visas inbäddad i
det redan öppna fönstret och ersätta nuvarande innehållssida. Det du
skriver vid Tooltip kommer att visas när besökaren för muspekaren över
länken.

Scriptmall
Detta är en mall där du med hjälp av HTML-kod designar sidan. När du
klickar på fliken Redigera får du upp ett textfält där du kan skriva HTML-
koden. Det som skrivs här tolkas alltså som kod, inte som text.

Kategoriserade länkar/dokument
Denna mall används för att skapa en länksida där länkar samlas i olika
kategorier som presenteras i bokstavsordning. Under fliken Länk skapar du
länkar och kategorier, och under fliken Presentation bestämmer du hur de
ska sorteras.

Skapa länkar och kategorier

Fliken Länk

1. Välj Ny länk i vallistan högst upp.

2. Välj i vallistan Kategori vilken kategori som länken ska tillhöra. Du
kan också välja att skapa en ny kategori samtidigt som du skapar
länken. Välj då Ny kategori och skriv in ett namn i fältet
Kategorinamn.
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3. Vill du länka till en extern sida skriver du in adressen (inled med
http://). I fältet Länktext anger du den text som ska utgöra länken.
Bestäm om länken ska öppnas i nytt fönster, samma fönster eller
som del av webbplatsen, samt ange tooltip. Du kan också klicka på
Skapa länk för att öppna länkhanteraren och skapa en länk till
intern sida, e-post eller fil. Se kapitlet Länkhanteraren för mer
information.

4. Under rubriken Visningsperiod anger du publiceringstid för länken.
Det finns tre alternativ:

Tills vidare:  länken kommer att publiceras från nu och tills vidare.

Mellan vissa datum:  Ger dig möjlighet att ange från vilket datum
länken ska publiceras. Skriv datumet i fältet eller klicka på
kalenderikonen intill fältet. När det gäller slutdatum är som
standard kryssrutan Tills vidare markerad. Avmarkerar du
kryssrutan får du ange ett slutdatum för länkens publicering. 

Mellan vissa datum och klockslag:  Gör på samma sätt som ovan
men ange även klockslag genom att skriva in det, eller via klock-
ikonen intill fältet.

Fliken Presentationsinställningar för sidan
Under fliken presentation anger du inställningar för hur länkarna ska
presenteras. Inställningarna gäller alla länkar på sidan.

1. Välj i vilken ordning kategorierna ska sorteras, stigande eller
fallande.

2. Markera kryssrutan Dölj kategoriers innehåll vid start om du vill att
besökaren på sidan får expandera kategorierna för att se länkarna.

3. Välj vad länkarna ska sorteras efter, Rubrik/Titel, Fråndatum eller
Slutdatum, samt om de ska sorteras stigande eller fallande.

4. För att spara väljer du något av Spara-alternativen.

Redigera och ta bort länkar och kategorier
Redigera en länk genom att välja den i vallistan högst upp. Du kan då ändra
kategori, länkegenskaper och publiceringstid. Ta bort en länk genom att
klicka på ikonen med ett kryss till höger om listan.

För att redigera eller ta bort en kategori väljer du den i vallistan Kategori. Till
höger om listan finns ikoner för att redigera i vilken ordning kategorierna ska
visas (om det finns fler än en), redigera kategorinamn samt ta bort kategori.
Bekräfta eventuella ändringar genom att klicka på spara-ikonen.
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Bläddringsmall
Denna mall är lämplig att använda om du vill visa ett bildspel. På
webbplatsen kan besökaren bläddra mellan ett antal bilder med tillhörande
bildtexter. Bildväxlingen kan ske automatiskt eller manuellt. Bilderna kan
också läggas i olika kategorier. Varje kategori får då sitt eget bildspel.

Generellt för sidan
Det du skriver i fälten Sidtitel och Ingress kommer att visas som rubrik
respektive ingress ovanför bildspelet på den publicerade sidan.

Om bilderna som ingår i bildspelet är olika stora finns det möjlighet att visa
dem i en enhetlig storlek. Under rubriken Inställningar kan du ange Maximal
bildbredd i pixlar. Bilder som är bredare kommer då att förminskas till den
angivna bredden. Markerar du kryssrutan Lås samtliga bilder till ovan
angivna bredd kommer alla bilder att visas i exakt den angivna bredden.
Bilder som är bredare kommer fortfarande att förminskas medan smalare
bilder kommer att förstoras. Tänk på att en bild som förstoras kan få sämre
kvalitet.

Vill du att bildväxlingen ska ske automatiskt markerar du kryssrutan Använd
automatiskt byte mellan bilderna. Ange också tiden i millisekunder mellan
varje byte. Vill du att bilderna ska visas i fem sekunder åt gången anger du
alltså värdet 5000.
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Lägg till bildobjekt
1. Välj Lägg till nytt i vallistan.

2. Under rubriken Kategori väljer du vilken kategori bildobjektet ska
tillhöra. I vallistan kan du också välja Ingen kategori, eller välja att
skapa en ny kategori. Väljer du Ny kategori får du skriva in namnet
i fältet Kategorinamn. Om en befintlig kategori väljs finns det ikoner
till höger om vallistan för att redigera namnet på kategorin eller ta
bort den. Har minst två kategorier skapats finns det dessutom en
ikon för att redigera i vilken ordning de presenteras i vallistan.

3. Klicka på bildfältet med ett kryss och hämta bilden från bildarkivet
eller dokumentarkivet. Bildtexten skapar du i editorn under bilden.
Inledningen av texten kommer också att utgöra namnet på
bildobjektet. För att spara väljer du något av Spara-alternativen.

Redigera och ta bort bildobjekt
Välj i vallistan det bildobjekt du vill redigera. Vill du byta bild klickar du på
bilden för att komma till bildarkivet där du bläddrar fram den nya bilden och
infogar den. Bildtexten redigerar du i editorn under bilden. Glöm inte att
spara dina ändringar.

Du kan också ta bort det valda bildobjektet genom att klicka på ikonen med
ett rött kryss till höger om vallistan. Bekräfta borttagningen med OK.

Evenemangsmall
Denna mall använder du för att informera om evenemang. Evenemangens
rubriker presenteras på webbplatsen i en månadskalender, en
veckokalender eller i en lista. Besökaren klickar på rubriken för att läsa om
evenemanget.

Evenemangsmallens redigeringsläge påminner om nyhetsmallens. Du
presenterar evenemanget i en ”artikel” som du skapar i frihandsmallen.

Skapa evenemang

Fliken Evenemang
1. Högst upp hittar du en vallista med de evenemang som finns

skapade för den här evenemangssidan. Öppna vallistan och klicka
på Skapa nytt evenemang, om det inte redan är valt.

2. Under rubriken Kategori väljer du vilken kategori evenemanget ska
tillhöra. I vallistan kan du också välja Ingen kategori, eller välja att
skapa en ny kategori. Väljer du Ny kategori får du skriva in namnet
i fältet Kategorinamn. Om en befintlig kategori väljs finns det ikoner
till höger om vallistan för att redigera namnet på kategorin eller ta
bort den. Har minst två kategorier skapats finns det dessutom en
ikon för att redigera i vilken ordning de presenteras i vallistan.
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3. Fyll i en rubrik för ditt evenemang.

4. Skriv in Plats för evenemang.

5. Vid Datum och klockslag för evenemang anger du när
evenemanget startar och slutar. Klicka på kalendersymbolen för att
välja datum och på klocksymbolen för att välja klockslag. Du kan
också skriva direkt i fälten Startar och Slutar. Slutdatum måste
anges, men du kan välja att inte visa det på webbplatsen genom
att markera kryssrutan Visa ej slutdatum.

6. Själva presentationen av evenemanget skapar du sedan i
frihandsmallen under rubriken Artikel.

7. Har du under fliken Egenskaper aktiverat evenemangssidan för
e-postutskick visas en kryssruta där du kan spara evenemanget för
e-postutskick. Läs mer om detta i kapitlet E-postutskick.

8. Klicka på Visa under Avancerade inställningar längst ner i fönstret
för att ange visningsperiod och nyckelord.

9. Under rubriken Visningsperiod anger du publiceringstid för
evenemanget. Det finns tre alternativ:

Tills vidare:  evenemanget kommer att publiceras från nu och tills
vidare.

Mellan vissa datum:  Ger dig möjlighet att ange från vilket datum
evenemanget ska publiceras. Skriv datumet i fältet eller klicka på
kalenderikonen intill fältet. När det gäller slutdatum är som
standard kryssrutan Tills vidare markerad. Avmarkerar du
kryssrutan får du ange ett slutdatum för evenemangets publicering.
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Mellan vissa datum och klockslag:  Gör på samma sätt som ovan
men ange även klockslag genom att skriva in det, eller via klock-
ikonen intill fältet.

10. För att koppla ditt evenemang till bilder i bildarkivet och/eller till
andra evenemang automatiskt, fyller du i nyckelord som stämmer
överens med ditt evenemang. Dessa nyckelord matchas sedan
med bilder från bildarkivet och andra evenemang (om du under
fliken Presentationsinställningar för sidan angett att kopplade bilder
och kopplade evenemang ska användas).

Fliken Presentationsinställningar för sidan
Under fliken Presentationsinställningar för sidan kan du göra inställningar
för presentationen av evenemangen på webbplatsen. Dessa inställningar
gäller för alla evenemang på sidan du arbetar med. 

1. Under Visningsalternativ väljer du hur evenemangens rubriker ska
presenteras på webbplatsen: i en månadskalender, i en
veckokalender eller i en lista. Välj om du vill att en Skriv ut-ikon ska
visas på evenemangssidan. Markerar du kryssrutan Använd/Visa
kategorier kommer en vallista att visas där besökaren kan välja
kategori. I vallistan Standardkategori bestämmer du vallistans
utgångsläge.

2. Under fliken Evenemang kunde du ange nyckelord till ditt
evenemang. Här kan du välja om du vill använda dessa nyckelord
för att länka till andra evenemang. Detta väljer du genom att kryssa
i Visa kopplade evenemang med hjälp av nyckelord. När
besökaren på webbplatsen går in på ett evenemang kommer
evenemang med samma nyckelord som det aktuella evenemanget
att visas under rubriken Kommande relaterade evenemang.

3. Välj hur många evenemang som max ska kunna kopplas till ditt
evenemang om det finns många som matchar dina nyckelord.
Väljer du exempelvis 3 så kommer endast de tre senast
publicerade evenemangen som stämmer överens med dina
nyckelord att länkas till från ditt evenemang. 

4. Du kan välja att koppla bilder till ditt evenemang via nyckelorden
genom att kryssa i Koppla bilder från bildarkivet till evenemanget
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med hjälp av nyckelord. Detta innebär att de bilder i bildarkivet som
har samma nyckelord som ditt evenemang kommer att visas i
samband med evenemanget under rubriken Reladerade bilder. Du
väljer också hur många bilder du vill ska visas per rad.

5. Sedan får du välja om du vill att nyckelorden endast ska matchas
genom nyckelordsfältet, eller om du vill att verktyget ska leta
igenom hela evenemanget efter de valda nyckelorden, i sådana fall
väljer du Rubrik/Plats/Info i vallistan under Sök efter nyckelord i. Du
kan även välja om du vill att det ska krävas att samtliga nyckelord
finns med i nyckelordsfältet eller evenemanget för att det ska
kopplas till ditt evenemang. Då kryssar du i Kräv träff på samtliga
nyckelord. 

6. För att spara ditt evenemang väljer du något av Spara-alternativen.

Evenemangspresentation
Mallen Evenemangspresentation använder du för att på en och samma sida
visa evenemang från flera olika evenemangssidor. Du kan även välja att
visa en utvald kategori från en enda sida.

På webbplatsen presenteras evenemangen på samma sätt som på en
vanlig evenemangssida: i en månadskalender, i en veckokalender, i en lista
med ingress och bild, eller i en lista.

Alla redigeringar och inställningar gällande ett evenemang gör du på den
evenemangssida som det hämtas ifrån. Däremot är det stilmallen som
anges här på presentationssidan som används för samtliga evenemang,
oavsett vilka stilmallar som används på de olika evenemangssidorna.

Fliken Evenemangssidor
Under rubriken Välj evenemangssidor listas samtliga evenemangssidor som
du har på webbplatsen. Markera kryssrutan vid de evenemangssidor du vill
att sidan ska visa evenemang från. Om evenemangssidan du markerar
använder kategorier, får du möjlighet att välja att presentera Alla
evenemang eller Endast evenemang för vissa kategorier. Markerar du det
sistnämnda alternativet listas sidans kategorier och du kan markera de du
vill visa evenemang från.

Fliken Presentationsinställningar för sidan
Under fliken Presentationsinställningar för sidan gör du generella
presentationsinställningar som gäller för alla evenemang på sidan. 

1. Under Visningsalternativ väljer du hur evenemangens rubriker ska
presenteras på webbplatsen: i en månadskalender, i en
veckokalender, i en lista med ingress och bild, eller i en lista. Välj
om du vill att en Skriv ut-ikon ska visas på evenemangssidan. 

2. För att spara ditt evenemang väljer du något av Spara-alternativen.
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Forum
Med sidmallen Forum kan du skapa ett webbforum där en diskussion kan
äga rum. Besökarna skapar inlägg genom att skriva en text som sedan
andra besökare kan svara på.

Administrera forumet

Foruminställningar
Är inställningen Meddela administratör vid inlägg aktiverad kommer ett
e-postmeddelande att gå till forumadministratören varje gång ett inlägg
görs.

Aktiveras inställningen Granska inlägg innan publicering måste alla inlägg
godkännas av forumadministratören innan de publiceras.

Inställningen ”Tillåt användare att skapa diskussionstrådar” avgör om
användarna ska få skapa nya diskussionstrådar eller bara göra inlägg på
redan befintliga.

Markeras kryssrutan Använd betygsättning kommer forumbesökaren få
möjlighet att betygsätta varje diskussionstråd.

Bestäm om IP-nummer ska loggas när ett inlägg görs. Om inställningen
aktiveras kommer forumadministratören att kunna se från vilket IP-nummer
ett inlägg gjorts.

Om kryssrutan Kräv ej inloggning markeras behöver man inte logga in för att
diskutera på forumet. Istället får man ange sin e-postadress när man gör ett
inlägg.

Ange om ett välkomstmeddelande ska visas när användaren loggar in till
forumet.
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Inställningar för verktygsfältet
Under Inställningar för verktygsfältet” markerar du kryssrutan ”Visa
verktygsfältet” och därunder vad som ska finnas tillgängligt i detta: länk till
startsidan, knapp för registrering, utloggningsknapp, inloggningsinformation,
knapp för profilredigering och knapp för administration. Väljer du att visa
Länk till startsidan får du även ange adressen till denna sida. Det kan vara
användbart om ni har en gemensam startsida för flera forum.

Beroende på hur många inlägg en forumbesökare har gjort kan denne
tilldelas en rank. Under rubriken Ranker skapar du de ranker som ska
användas genom att klicka på ikonen med ett plus längst till höger. Ge
ranken ett namn och ange Gräns, d v s antal inlägg som krävs för att uppnå
ranken. Ange också om ranken ska vara tillgänglig för samtliga
forumanvändare. Genom att klicka på bildplatshållaren kan du välja en bild
som visas tillsammans med ranken på inlägg som gjorts av användare som
har denna rank.

Rankerna listas och med hjälp av ikonerna till höger på raden kan du
redigera respektive ta bort dem.

Användare
De besökare som har registrerat sig på forumet listas under rubriken
Användare, med uppgifter om bland annat rank och antal gjorda inlägg.
Genom att klicka på ikonen till höger på raden kan du redigera uppgifterna.
Är inställningen Använder ranker aktiverad kommer användaren automatiskt
att tilldelas den rank som motsvarar antal gjorda inlägg.

Redigera, godkänna och ta bort inlägg
Gå in under fliken Visa. Klicka på rubriken till en diskussionstråd för att se
dess inlägg. Vid varje inlägg finns tre symboler. Klicka på pennan om du vill
redigera inlägget. Symbolen med en hand som gör ”tummen upp” klickar du
på för att godkänna ett inlägg, medan du tar bort ett inlägg genom att klicka
på symbolen med ett kryss.

En användare som är Forumadministratör för det aktuella forumet har rätt
att redigera, godkänna och ta bort inlägg när denne har loggat in på forumet
på webbplatsen.

Diskutera på forumet
Som besökare på forumet måste du normalt logga in för att kunna läsa
inlägg som gjorts, och själv skapa trådar eller inlägg. Har du inte loggat in
tidigare får du börja med att klicka på ”Skapa konto” och fylla i de
obligatoriska uppgifterna användarnamn och lösenord. Första gången du
loggar in får du klicka på ”Bekräfta” för att bekräfta ditt deltagande i forumet.
Om inställningen gjorts att inloggning ej krävs behöver du inte logga in. Du
får då istället ange din e-postadress i samband med att du gör ett inlägg. 

Klicka på ”Skapa ny diskussionstråd” för att starta en ny tråd. Detta val har
du bara om administratören gett användarna rätt att skapa
diskussionstrådar. Skriv ett namn på tråden, skriv det första inlägget och
klicka på ”Skapa”.

För att göra ett inlägg klickar du på diskussionstrådens rubrik och därefter
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på ”Skapa nytt inlägg”. Skriv inlägget och klicka på ”Skapa”. Om
administratören gjort inställningen att inlägg ska granskas innan publicering
visas det inte direkt utan du får meddelandet ”Ditt inlägg är skickat för
granskning. Det kommer att publiceras så fort det är godkänt”.

De inlägg du skapat tidigare kan du redigera genom att klicka på symbolen
med en penna vid respektive inlägg.

I verktygslådan högst upp har du snabbknappar för att gå till forumets
startsida, för att redigera din profil och för att logga ut.
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Redigera mallar gjorda i mallverktyget
När en mall tillverkas i mallverktyget bestämmer administratören vilka olika
element (text, bilder, länkar, formulärelement etc.) den ska innehålla, och
hur de ska vara placerade. När du redigerar en sida kan du fylla elementen
med innehåll utan att behöva tänka på layouten. Lämnas ett element tomt
kommer det inte att synas på den publicerade sidan.

Text

Rubriker
I rubrikfälten kan du skriva text, men inte formatera den. Formatet på
rubriken kommer att bli enligt definitionen i den stilmall som sidan använder.

Ingress, brödtext och bildtext
Ovanför fälten för ingress, brödtext och bildtext finns en rad med knappar för
formatering av texten samt hantering av länkar.

Formatering av text kan göras genom att markera önskad text och klicka på
knapparna för fetstil, kursiv och understruken stil, eller knappen CSS.
Klickar du på knappen CSS kan du välja bland fem egendefinierade klasser,
numrerade 1-5. Dessa klassers formatering är definierade i stilmallen som
sidan använder. Se kapitlet Redigera stilmallar för mer information.

För att skapa en länk markerar du texten som ska utgöra länken och klickar
på knappen med en jordglob och en länk. Se kapitlet Länkhanteraren för
mer information om hur du skapar länkar. Det finns också en knapp för att ta
bort länk. Markera då först länken och klicka sedan på knappen.

För fältet Brödtext finns även knappar för att skapa punktlistor och
numrerade listor.
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Bild
För att infoga en bild klickar du på en bildplatshållare och väljer något av
alternativen Öppna från bildarkivet... eller Öppna från dokumentarkivet... Se
kapitlen Bildarkivet respektive Dokumentarkivet för information om hur
hämtningen av bild går till.

Vill du att bilden ska utgöra en länk kan du när bilden infogats klicka på den
och välja Bildlänk. Klicka på Skapa länk för att öppna länkhanteraren. Se
kapitlet Länkhanteraren för mer information om hur du skapar länkar.

Bildväxling
Med detta element skapar du en mjuk bildväxling mellan önskat antal bilder.
Välj först hur många bilder du vill ska ingå i bildväxlingen (2-10). Du får då
en bildplatshållare för varje bild och kan infoga bilden på samma sätt som
du infogar en vanlig bild (se ovan). Ange hur många sekunder en bild ska
visas innan bildväxling sker.  

För att visa bildens alt- eller titeltext i anslutning till bilden när den visas i
bildväxlingen på sidan, markerar du någon av kryssrutorna Visa alt-text på
bilderna eller Visa titel-text under bilderna.

Länk
Länkelementetet använder du för att skapa länkar till externa eller interna
sidor, till e-post eller till fil. Om du vill skapa en extern länk kan du direkt
skriva in adressen som du inleder med http:// i fältet Adress. I fältet Länktext
skriver du den text som ska utgöra länken. För att skapa andra typer av
länkar klickar du på Skapa länk för att öppna länkhanteraren. Se kapitlet
Länkhanteraren för mer information.

Länka in mapp från dokumentarkivet
Detta är ett snabbt och enkelt sätt att på sidan presentera länkar till samtliga
filer som finns i en mapp i dokumentarkivet, istället för att behöva länka dem
en och en. Markera kryssrutan Länka in mapp från dokumentarkivet. Välj
mapp i valboxen och bestäm sorteringsordning, stigande eller fallande
(bokstavsordning efter filnamn).

Formulärelement
Formulärelementens texter går inte att ändra när man redigerar sidan som
använder mallen, utan de formuleras i mallverktyget.
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Layoutmallar
Medan sidmallar beskriver hur innehållet skall presenteras, används
layoutmallar för att bestämma utseendet/layouten runt omkring.
Layoutmallarna för en webbplats designas av Artisan och läggs in i
samband med installationen av WebPublish. Det finns inget gränssnitt för
att skapa eller redigera layoutmallar.

En webbplats har ofta inte mer än några enstaka layoutmallar. Det är vanligt
att man använder en layoutmall för startsidan och en annan för de övriga
sidorna. En stor fördel med layoutmallar är att man kan administrera flera
webbplatser i en och samma WebPublish. Beroende på var sidan skall
visas, väljer man bara den layoutmall som gäller för respektive webbplats.

Tillgängliga kontroller/funktioner
Följande kontroller/funktioner kan vid skapandet av en webbplats läggas in i
en layoutmall:

� Senaste nyheterna hämtade från nyhetssida
� Senaste nyheter med bild/löpsedel
� Kommande evenemang hämtade från evenemangssida
� Kalendervisning med evenemang från evenemangssida
� Senaste inlägg i forum
� RSS-flöde från extern sida
� Inloggningskontroll för att logga in på skyddade sidor
� Slumpad bild/flash
� Hängränna/kopplingsbar sida (se kapitlet nedan)
� Redigerbar yta, t ex en sidfot
� Plats för att visa banners
� Sökfunktion
� Vallista skapad utifrån en viss sida, alla undersidor till den valda

sidan blir valbara alternativ i vallistan.
� Knappar för utskrift, sidkarta, söksida samt skicka e-post med länk

till sidan (”tipsa en vän”)

Hängrännor
I WebPublish finns möjlighet att skapa s k hängrännor, d v s sidor som kan
kopplas till andra sidor. Vid designen av en layoutmall kan en eller flera
platser skapas för visning av hängrännor. För varje sida kan du sedan
bestämma om hängrännor ska visas tillsammans med sidan, och i så fall
vilka. En sida kan även ärva sin huvudsidas hängrännor förutsatt att samma
layoutmall har använts.

Hängrännor är lämpligt att använda om du vill ha en plats i layoutmallen där
du kan byta innehåll beroende på vilken innehållssida som för tillfället visas.
Istället för att lägga in samma information på många sidor, kan du istället
lägga informationen i en hängränna och sedan koppla den till berörda sidor.

Skapa en hängränna
1. Skapa sidan (se kapitlet Skapa ny sida).

2. Gå in under Egenskaper och välj Hängrännor.
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3. Markera kryssrutan ”Den här sidan är en hängränna”.

4. I vallistan ”Välj placering” väljer du den plats där hängrännan ska
visas. De placeringar som bestämts i layoutmallen listas här.

5. Spara.

Koppla en hängränna till en sida
1. Öppna en sida som använder en layoutmall som har hängrännor.

2. Gå in under fliken Egenskaper och välj Hängrännor. 

3. Under rubriken ”Koppla hängrännor till den här sidan” visas de
tillgängliga hängrännorna som finns på webbplatsen. Markera den
eller de som du önskar koppla. Håll ner Ctrl för att markera flera. 

4. Klicka på knappen ”Koppla valda sidor”. 

5. De sidor du kopplade listas under rubriken ”Kopplade sidor”. 
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6. Har du kopplat flera hängrännor som har sin placering på samma
plats, väljer du med de gröna pilknapparna i vilken ordning de ska
visas. 

7. Kryssrutan vid ”Ärv” markerar du om du vill att eventuella
undersidor till den sida du är inne på ska ärva denna sidas
hängrännor. 

8. Kryssrutan vid ”Dölj” markerar du om du vill att hängrännan inte
ska visas på den sida du är inne på.

9. Kryssrutan ”Visa ärvda kopplingar före kopplade sidor (i
visningsläge)” avgör om de hängrännor en sida har ärvt ska visas
före de hängrännor som är kopplade specifikt till sidan.

Skapa ny sida
Det finns två olika sätt att skapa en ny sida.

� Välj alternativet Ny sida i navigeringen.

eller

� Högerklicka på en befintlig sida och välj alternativet Ny sida under
den här.

Fördelen med att använda det sistnämnda är att det redan kommer att vara
markerat var den nya sidan kommer att placeras, och att den nya sidan
automatiskt får samma layoutmall som sidan under vilken den skapas.

När du valt Ny sida eller Ny sida under den här, öppnas ett fönster med de
tre flikarna Egenskaper, Utseende och Placering. Proceduren för att skapa
en ny sida kan indelas i tre steg, vilka motsvarar flikarna i fönstret:

� Mata in sidans egenskaper såsom namn och beskrivning av
innehåll.

� Välja typ av innehåll och utseende.
� Bestämma var i menystrukturen den nya sidan skall skapas.

1. Fyll under fliken Egenskaper i de uppgifter du önskar. Notera att du
efter att ha skapat sidan kan ändra uppgifterna under fliken
Egenskaper ovanför arbetsytan. Se utförlig beskrivning av de olika
fälten i kapitlet Fliken Egenskaper.

2. Klicka på fliken Utseende eller på knappen Nästa.

3. Välj sidmall. Det finns olika sidmallar för olika typer av sidor, välj
den mall som bäst beskriver den typ av information och/eller typ av
funktion som din sida ska ha. Se kapitlet Sidmallar för beskrivning
av de olika mallarna.

4. Välj layoutmall. Om det finns mer än en layoutmall var noga med
att välja rätt eftersom denna typ av mall bestämmer hur allt
runtomkring din sida kommer att se ut då den visas för besökaren.
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Sidmall och layoutmall går att ändra efter det att sidan har skapats,
klicka bara på fliken Egenskaper.

5. Klicka på fliken Placering eller på knappen Nästa.

6. Välj den sida under vilken du vill skapa din sida. Med andra ord,
markera den sida som kommer att bli förälder till den här sidan. För
att komma åt och markera en sida som du vet ligger under en
tidigare skapad sida, klickar du på plustecknet bredvid den sida
som du vet att sidan ligger under. Fortsätt att klicka på plustecknen
till dess att du kan se namnet på den sida (förälder) du söker,
klicka nu på namnet för att markera sidan.

7. Avsluta och skapa sidan genom att klicka på knappen Skapa sida.
Du kan välja knappen uppe till vänster eller den längst ner till höger
på fliken Placering.

8. När du har klickat på knappen Skapa sida kommer du automatiskt
att förflyttas till fliken Redigera så att du direkt kan sätta igång och
arbeta med din nya sida.
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Verktyg

Bildarkivet
I bildarkivet hämtar du de bilder som du vill lägga in på en sida, i nyheter
eller som banners. När du laddar upp en bild till bildarkivet har du möjlighet
att både beskära bilden samt att spara bilden i flera storlekar. För varje bild
kan du också spara information om själva bilden, t ex beskrivning,
nyckelord, fotograf och plats. Nyckelorden kan sedan användas då du söker
efter en bild i bildarkivet eller om du till en nyhet eller ett evenemang på
webbplatsen vill lista upp alla bilder som är kopplade till
nyheten/evenemanget genom ett visst nyckelord. 

För att hålla ordning på bilderna skapar du en struktur med kategorier och
underkategorier. För varje kategori kan rättigheter anges som avgör vilka
användare och redaktioner som har tillgång till kategorin och dess bilder.

Lägg till ny kategori
1. Klicka i fältet där det står Vald kategori.

2. Högerklicka på den kategori som du vill att din nya kategori ska
placeras under och välj Lägg till ny kategori under markerad
kategori.

3. Skriv in ett namn i fältet Ny kategori.

4. Klicka på knappen Lägg till.

Byta namn på kategori
1. Högerklicka på den kategori som du vill byta namn på och välj

Redigera markerad kategori.

2. Skriv in ett nytt namn.

3. Tryck Enter.

Ange rättigheter för kategori
1. Högerklicka på den kategori som du vill ange rättigheter för och välj

Redigera markerad kategori.

2. Under rubriken Rättigheter för denna kategori väljer du Standard
om alla ska ha tillgång till kategorin. I annat fall väljer du Endast
vissa användare och/eller redaktioner ska komma åt denna
kategori. Väljer du det sistnämnda alternativet expanderas fönstret
och du får ytterligare två rubriker.

3. Under rubriken Rätt att redigera bilder för denna kategori talar du
om vilka användare och/eller redaktioner som ska ha rätt att
redigera kategorin. De får då rätt att:
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� Ladda upp bilder till kategorin via fliken Ladda upp
� Ta bort bilder i kategorin
� Redigera info om bilder i kategorin
� Lägga till ny underkategori till kategorin
� Byta namn på kategorin
� Ange rättigheter för kategorin
� Ta bort kategorin
� Se bilderna i kategorin via fliken Visa
� Infoga bilder från kategorin på egna sidor

4. Under rubriken Rätt att se bilder för denna kategori talar du om
vilka användare och/eller redaktioner som ska ha rätt att se
kategorin. De får då rätt att:

� Se bilderna i kategorin via fliken Visa
� Infoga bilder från kategorin på egna sidor

5. Välj önskade användare/redaktioner under respektive rubrik genom
att klicka på Lägg till/ta bort. Markera kryssrutan vid önskade
användare/redaktioner och klicka på knappen Välj. I listan över
användare som kan ges rätt att redigera kategorier finns endast de
redaktörer och lokalredaktörer som har användarrättigheten
Redigera i bildarkiv, som anges under Administration > Redigera
användare. Administratörer har alltid full behörighet till samtliga
kategorier, och finns därför inte med i listan över valbara
användare.

6. Spara.

Ta bort en kategori
1. Notera att kategorin måste vara tom innan den kan tas bort.

2. Högerklicka på den kategori som du vill ta bort och välj Ta bort
markerad kategori.

Uppladdning av bild
De bilder du vill ladda upp till bildarkivet måste ha något av följande
filformat:

JPG
BMP
PNG
GIF (kommer att sparas som PNG)

Notera att om din GIF-bild innehåller en animation kommer denna att
försvinna då bilden sparas i PNG-format. Vill du behålla bilden i GIF-format
rekommenderas att du laddar upp bilden med hjälp av dokumentarkivet, se
kapitlet Dokumentarkivet.
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För att ladda upp en bild i bildarkivet:

1. Klicka på Verktyg i Verktygslådan så att dess menyalternativ visas.

2. Klicka på Bildarkivet och sedan på fliken Ladda upp. Fliken Ladda
upp kommer du även åt när du går in i bildarkivet för att hämta och
infoga en bild till en sida. Det är således inte nödvändigt att gå via
verktygslådan då du skall ladda upp en bild.

3. Ett nytt fönster öppnas då du klickat på fliken Ladda upp. Öppnas
inget fönster, kontrollera att du inte har någon form av programvara
som blockerat det nya fönstret.

4. Den guide som används för att ladda upp en bild är indelad i fyra
steg. Du kan navigera dig ett steg framåt eller bakåt genom att
klicka på Tillbaka eller Nästa, längst ner till höger, eller genom att
klicka på flikarna upptill i fönstret.

Ladda upp bild
1. Klicka på knappen Bläddra och leta reda på den fil du vill ladda

upp. Markera filen och klicka på knappen Öppna. Alternativt kan du
i fältet under ange en URL till bilden.

2. Markera (klicka på) den kategori där du vill att din bild ska
placeras.

3. Klicka på Nästa.
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Beskär bild
1. Klicka på Beskär bild högst upp till vänster. Markören för musen

kommer nu att ändras från en pil till ett kors då du för musen över
bilden. 

2. Markera den bit av bilden du vill behålla genom att klicka på bilden
där du vill börja markera, fortsätt hålla musknappen nedtryckt
medan du markerar den yta av bilden som du vill spara. Är du inte
riktigt nöjd med den yta du markerat kan du finjustera genom att
dra i de små boxarna som finns i ramen för din markering. 

3. Klicka på Utför för att beskära bilden. Du kan nu fortsätta att
beskära bilden så många gånger du önskar. 

Notera att du kan klicka på Ångra efter det att du har beskurit din
bild. Du kan dock bara ångra de två senaste gångerna du beskurit
bilden. Efter att du har beskurit bilden en tredje gång kommer
bilden att återgå till sin ursprungliga storlek om du klickar på Ångra.

4. I detta steg kan du också rotera eller spegelvända bilden med hjälp
av knapparna uppe till höger.

5. När du är nöjd klickar du på Nästa för att fortsätta.

Välj bildstorlekar
Som standard kommer din bild att sparas i tre olika storlekar. Storleken
baseras på tre fördefinierade mått för bildens bredd, och höjden anpassas
till bildens proportioner. De tre mått som bestämmer bredden på
standardstorlekarna bestäms vid installation av er WebPublish, men går
även att ändra i efterhand.

1. Kryssa i de storlekar på bilden som du önskar spara. Vill du att
bilden sparas i sin originalstorlek, eller exakt den storlek som du
beskurit den till, kryssa i Välj eget bildformat. För att
förhandsgranska de markerade formaten på din bild, klicka på Visa
bilder. Vill du ändra bredd på ditt eget bildformat, fyll i en ny bredd
och klicka på knappen Visa för att uppdatera bilden till den nya
bredden.
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2. Det kan hända att bilden du laddar upp är mindre än någon av de
fördefinierade storlekarna. Om så är fallet är denna storlek
markerad med rött. Storleken är möjlig att välja men bilden kan få
sämre kvalitet när den visas i den storleken på webbplatsen.

3. Klicka Nästa för att fortsätta.

Ange bildinformation
De fält som är obligatoriska att fylla i är Rubrik och Nyckelord men vi
rekommenderar er att fylla i även övriga fält för att på så sätt koppla så
mycket information som möjligt till bilderna. Kom ihåg att du med hjälp av
nyckelord kan koppla/visa alla bilderna med samma nyckelord till en viss
nyhet eller ett visst evenemang där du fyller i önskat nyckelord. 

Klicka på Slutför för att avsluta guiden och spara bilden.

Flytta bild till annan kategori
1. Leta rätt på den bild du vill flytta och klicka på den. 

2. Klicka på Redigera info. 

3. Klicka på Ändra kategori. 

4. Markera kategorin som du vill flytta bilden till och klicka på Spara.

5. Det går bra att flytta en bild även om det finns refererade sidor.
Referenserna kommer att uppdateras automatiskt.

Ta bort bild
1. Leta rätt på den bild du vill ta bort och klicka på den. 

2. Klicka på Ta bort bild. 

3. Bekräfta borttagningen. OBS! Samtliga storlekar av bilden tas bort.
Om bilden används på minst en sida kommer du att få en varning
om detta.

Se vilka sidor bilden finns på
Under rubriken Refererade sidor får du en överblick över vilka sidor som
använder bilden. Lägger du muspekaren över sidans namn ser du ett tooltip
med sökvägen till sidan. Klicka på länken för att gå till sidan.

Hämta och infoga en bild
Beroende på vilken mall eller verktyg du använder kan det skilja sig något i
hur du gör då du vill hämta och infoga en bild från bildarkivet. Det är dock
två metoder som är de vanligast förekommande:

� Klicka på ikonen för att öppna bildarkivet. Detta gäller främst då du arbetar
med frihandsmallen.

� Klicka eller dubbelklicka på en bild eller yta reserverad för en bild. Sådana
används i olika typer av mallar och i bannersverktyget.
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När du väl kommer till bildarkivet är arbetssättet detsamma för att välja den
bild du vill infoga, här nedan följer en beskrivning.

1. När du väljer att infoga en ny bild kommer det inte att vara någon
kategori vald då bildarkivet öppnas. Har du valt att redigera en
redan infogad bild som har infogats från bildarkivet, kommer dess
kategori att vara markerad och du kan se de andra bilderna som
ligger i denna kategori. Om du redan nu kan se den bild du vill
infoga eller redigera, gå vidare till steg 3.

2. Leta rätt på den bild du vill infoga. Du kan antingen välja att söka
på nyckelord eller välja kategori för att hitta en viss bild. Båda
sätten beskrivs här nedan.

För att söka efter en bild väljer du att söka på ett nyckelord. Skriv in
ett sökord och klicka på Sök. Om den bild du söker finns med
bland sökträffarna, gå vidare till steg 3.

Väljer du att leta efter en bild genom att välja en kategori, börjar du
med att klicka i fältet där det står Vald kategori. Nu visas ett träd
med alla de kategorier som finns tillgängliga. Markera en kategori
genom att klicka på dessa namn. När du hittat den bild du söker
fortsätt till steg 3.

3. För att markera den bild du vill infoga, klicka på den så att bilden
och dess information visas i mitten av fönstret.

4. Under bilden visas de storlekar som bilden finns tillgänglig i. Klicka
på önskad storlek.

5. Innan du infogar bilden kan du i fältet Beskrivning (Title) ange ett
tooltip som kommer att visas då man för musen över bilden. Texten
som anges i fältet Beskrivning: (Alt-tagg) visas om man i
webbläsaren stängt av bildvisningen.

6. Klicka på Infoga bild

Banners

Finns det en eller flera bannerlistor på webbplatsen kan du här bestämma
vilka banners (bilder/animeringar) som skall visas och när de skall visas.
Bilderna hämtar du antingen ifrån bildarkivet eller dokumentarkivet.

Var på webbplatsen en bannerlista ska ligga, liksom antalet banners per
bannerlista bestäms vid installationen av WebPublish. Läggs fler banners
än maxantalet in, visas de senast inlagda.
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Skapa ny banner
1. Välj Skapa ny banner i vallistan högst upp.

2. Välj i vilken bannerlista bannern ska ligga.

3. Vid Sortering anger du den ordning som dina banners ska
presenteras i. Lägst siffra hamnar högst upp. Som standard står
siffran 0. Banners med denna ordningssiffra kommer att hamna i
inbördes ordning med den senaste överst.

4. Vid Titel skriver du in ett namn på bannern. Namnet kommer att
visas i vallistan högst upp.

5. Klicka på bildplatshållaren med ett kryss för att hämta den bild som
ska utgöra bannern. Välj att hämta bilden från bildarkivet eller
dokumentarkivet och infoga den.

6. Skriv i fältet Adress (URL) in adressen till den sida som bannern
ska vara länkad till. Adressen måste inledas med http://. 

7. Vid Öppna länk väljer du I nytt fönster om du vill att sidan ska
öppnas i ett eget fönster, eller I samma fönster om den ska öppnas
i det redan öppna fönstret. Väljer du alternativet Som del av
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webbsidan kommer den externa sidan att visas inbäddad i det
redan öppna fönstret och ersätta nuvarande innehållssida.

8. Det du skriver vid Bildens title-information kommer att visas när
besökaren för muspekaren över länken. Texten som anges i fältet
Bildens alt-information visas om man i webbläsaren stängt av
bildvisningen.

9. Vid Publicering anger du publiceringsperiod för bannern. Ange ett
startdatum för publiceringen. Dagens datum och aktuellt klockslag
är angivet som standard. Klicka på kalendersymbolen för att välja
datum och på klocksymbolen för att välja klockslag. Du kan också
skriva direkt i fältet Visa fr o m. Som standard anges inget
slutdatum för publiceringen. Vill du ange ett slutdatum avmarkerar
du kryssrutan Tills vidare och anger datum på samma sätt som när
du sätter ett startdatum. Spara.

Dokumentarkivet
Det är vanligt förekommande att man länkar olika typer av dokument till en
sida. Dokumentarkivet ger dig möjligheten att utforska de filer som redan
finns tillgängliga för er webbplats eller att ladda upp nya filer. För att kunna
hantera stora mängder med filer går det, precis som i utforskaren på din
egen dator, att lägga filerna i olika mappar. För att navigera bland mapparna
i dokumentarkivet klickar du på någon av de aktuella undermapparna som
listas längst ut till höger. Vill du gå upp en nivå i mappstrukturen, klickar du
på den första av de tre ikonerna (mapp med grön pil) som visas ovanför den
just nu valda mappen.
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Skapa ny mapp
1. Klicka på den mapp där du vill att den nya mappen skall placeras.

2. Klicka på ikonen i mitten (mapp med ett vitt plus på grön
bakgrund).

3. I inmatningsfältet som dyker upp skriver du in namnet på den nya
mappen. 

4. Klicka på den blå disketten för att skapa mappen.

Ta bort mapp
1. Klicka på den mapp som du vill ta bort. Notera att mappen måste

vara tom innan den kan tas bort.

2. Klicka på ikonen längst till höger (mapp med ett vitt kryss på röd
bakgrund).

3. Bekräfta att du vill ta bort mappen.

Ladda upp ett dokument

1. Klicka på den mapp där du vill att ditt dokument ska hamna. Vill du
ladda upp dokumentet i en ny mapp ser du först till att skapa
denna.

2. Klicka på fliken Ladda upp dokument.

3. Klicka på knappen Bläddra och leta rätt på den fil du vill ladda upp.
Markera filen och klicka på Öppna. Notera att filen måste vara av
någon av de filtyper som finns listade längst ner på sidan. 

4. Skulle det redan finnas en fil med samma namn som den du
försöker ladda upp, kommer du att få ett meddelande om detta och
uppladdningen avbryts. Om du kryssar i Ersätt fil med samma
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namn, kommer du inte att få något meddelande utan den nya filen
laddas upp och ersätter den gamla.

5. För att importera filer som komprimerats till en zipfil markerar du
kryssrutan Extrahera zipfiler automatiskt. Filerna kommer då att
extraheras till vald mapp. Detta möjliggör import av flera filer på en
gång.

6. Klicka på fliken Visa dokument för att återgå till din markerade
mapp.

Flytta dokument till annan mapp
1. Markera det dokument som du vill flytta (klicka på filnamnet).

2. Klicka på Flytta för att börja förflyttningen.

3. Om dokumentet har referenser till befintliga sidor får du ett
meddelande om detta. Klicka OK för att uppdatera referenserna
automatiskt.

4. Klicka nu på den mapp dit du vill att dokumentet skall flyttas.

5. Klicka på Spara för att avsluta förflyttningen.

Visa innehållet i ett dokument
1. Markera det dokument som du vill visa (klicka på filnamnet).

2. Klicka på Visa för att öppna dokumentet i ett nytt fönster. Det kan
hända att dokumentet öppnas av ett program installerat på din
dator, det beror i så fall på inställningar gjorda i din dator.

Ta bort ett dokument
1. Markera det dokument som du vill ta bort (klicka på filnamnet).

2. Klicka på Ta bort.

3. Bekräfta att du vill ta bort dokumentet. Om dokumentet används på
minst en sida får du en varning om detta.

Se vilka sidor ett dokument finns på
Under rubriken Refererade sidor får du en överblick över vilka sidor som
använder dokumentet som är markerat. Lägger du muspekaren över sidans
namn ser du ett tooltip med sökvägen till sidan. Klicka på länken för att gå
till sidan.

Se vilka sidor en mapp är inlänkad till
I mallverktyget finns möjlighet att skapa sidmallar som möjliggör inlänkning
till sidan av samtliga dokument i en mapp. Under Refererade sidor på
mappnivå kan du se om vald mapp har länkats in på detta sätt, och i så fall
till vilka sidor. Lägg muspekaren över sidans namn för att se ett tooltip med
sökvägen till sidan. Om någon fil i mappen är markerad måste du av-
markera den genom att klicka på den för att se de sidor mappen länkats till.
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Hämta och infoga ett dokument
Beroende på vilken mall eller verktyg du använder kan det skilja sig något i
hur du gör då du vill hämta och infoga ett dokument från dokumentarkivet.
Väl inne i dokumentarkivet gör du följande för att infoga ett dokument.

1. Markera det dokument som du vill infoga (klicka på filnamnet).

2. Klicka på Infoga.

Mallverktyg
När en sida skapas väljer du vilken sidmall som sidan ska använda. I
kapitlet Sidmallar beskrivs de mallar, t ex Frihandsmall och Nyhetsmall, som
finns i WebPublish. Utöver dessa kan du skapa egna sidmallar med hjälp av
Mallverktyget. Man kan ha olika syften med att skapa egna sidmallar:

� Underlätta för användaren som ska redigera sidan. Denne kan då
uppdatera sidan utan att behöva tänka på layouten.

� Skapa sidor med enhetligt utseende.
� Skapa en speciell layout på en sida.
� Använda formulär på en sida.

Det är endast användare med rollen administratör som har rätt att skapa
och uppdatera mallar i mallverktyget.

När du går in under Verktyg > Mallverktyg hamnar du på fliken Välj Mall. Där
kan du välja att redigera eller kopiera en befintlig mall, eller att skapa en ny.

Skapa mall
Klicka på knappen Ny mall. Skriv in ett mallnamn och klicka på Skapa mall.

Du förflyttas till fliken Mallutseende där du bygger din mall.

Ange mallbredd
I knappraden ovanför arbetsytan finns knappen Bredd. Klicka på den för att
ändra mallbredden. Bredden på mallen är som standard anpassad för
innehållsytan i layoutmallen. Finns det i layoutmallen en eller flera platser
för hängrännor, kanske du vill skapa en mall som kan användas för en sida
som fungerar som hängränna. Under rubriken Anpassa bredd till hängränna
klickar du i så fall på den hängränneplacering där du tänker använda
mallen. Det går också att anpassa mallbredden efter de olika bildstorlekarna
i bildarkivet, eller ange en egen mallbredd.

Infoga element
I högerkanten finns de designelement som du har tillgång till.

� Block med 1-4 kolumner
� Text i form av löpande text och rubriker
� Bilder och länkar
� Formulär – välj bland sex olika formulärelement

Klicka på rubrikerna för att expandera dem och visa elementen. Infoga ett
element genom att klicka på det. Var elementet infogas avgörs av vad som
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är valt under Placering: Under eller över markerat objekt, eller längst ner på
sidan. Du kan också välja att infoga elementet i ett block, se Block nedan.

Ange egenskaper för element
När du har infogat ett element kan du ange dess egenskaper. Markera
elementet genom att klicka på det. En egenskaps-ikon visas då i elementets
nedre högra hörn. Klicka på ikonen för att öppna egenskapsfönstret. Du kan
också klicka på Egenskaper i knappraden ovanför arbetsytan för att öppna
egenskapsfönstret för markerat element. Gör ändringarna och klicka på
Verkställ ändringar.

Vilka egenskaper som kan anges varierar mellan de olika elementtyperna.
Läs mer under respektive elementtyp nedan.

Ta bort element
Markera elementet du vill ta bort och klicka på Ta bort objekt i knappraden
ovanför arbetsytan.

Block
Syftet med att använda block är att det då går att placera element sida vid
sida, t ex en bild till vänster om en text. Du kan infoga block med 1-4
kolumner. Under Block i högerkanten klickar du på det antal kolumner du vill
ha och därefter på något av alternativen för hur bredden på kolumnerna ska
fördelas. Blocket infogas och symboliseras av en rad med det antal
kolumner som du valde.

För att infoga ett element i en kolumn markerar du kolumnen genom att
klicka på den. Infoga sedan elementet.

Det går att infoga flera element i samma kolumn. Markera då ett befintligt
element i kolumnen och välj vid Placering att lägga det under eller över det
markerade objektet. Infoga sedan elementet.
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Vill du infoga ett element över eller under blocket markerar du hela blocket.
Klicka då på det längsgående fältet längst ner i blocket.

Egenskaper för block och kolumner
Inställningar i egenskapsfönstret:

� Kolumner (endast för block): Ändra till annat antal kolumner eller
annan fördelning mellan kolumnerna. Genom att markera
kryssrutan Ange egen kolumnbredd kan du klicka på
kolumngränserna och dra till önskad fördelning

� Marginal/Utfyllnad: se Marginal och Utfyllnad nedan.
� Ram: Vill du ha kantlinjer runt blocket/kolumnen anger du

kantlinjens bredd, typ och färg vid de rubriker som motsvarar dess
placering: Vänster, Höger, Över och/eller Under. 

� CSS-klass: Välj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera
stilmallar. I CSS-klassens format kan ingå inställningar som du vill
tillämpa på blocket, t ex gällande marginal/utfyllnad eller kantlinjer.

Text
Expandera rubriken Text under Designelement för att infoga något av de
tillgängliga textelementen. Det finns tre element för löpande text: Brödtext,
Ingress och Bildtext, samt sex olika rubriknivåer.

I mallverktyget gör du inga inställningar för teckenformat (typsnitt, storlek
etc.) När mallen används på en sida kommer textelementen att få den
formatering som är definierad i sidans stilmall.

Egenskaper för textelement
Inställningar i egenskapsfönstret för brödtext, ingress, bildtext och rubriker:

� Text: Ange den text som ska stå i fältet när en sida som använder
mallen skapas.

� Textjustering: Välj vänsterställd, högerställd, centrerad eller
justerad (marginaljusterad).

� Marginal/Utfyllnad: se Marginal och Utfyllnad nedan.
� CSS-klass: Välj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera

stilmallar. På en sida som använder mallen kommer det att finnas
möjlighet att markera textavsnitt som formateras med dessa CSS-
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klasser, men här har du alltså möjlighet att ange en formatering
som ska gälla för hela textblocket.

Bilder och länkar
Klicka på Bild för att infoga ett bildelement i mallen. På en sida som
använder mallen kommer det att resultera i en bildplatshållare som du
klickar på för att hämta en bild ur Bildarkivet eller Dokumentarkivet.

Du kan också infoga elementet Bildväxlare. På sidan som använder mallen
kan du i detta element infoga 2-10 bilder som växlar automatiskt.

Infoga ett länkelement genom att klicka på Länk. I redigeringsläget för en
sida som använder mallen kommer en länkhanterare att visas.

Elementet Filer från dokumentarkivet ger den som redigerar sidan som
använder mallen möjlighet att på ett snabbt och enkelt sätt presentera
länkar till samtliga filer som finns i en mapp i dokumentarkivet.

Egenskaper för bild- och bildväxlingselement
Inställningar i egenskapsfönstret:

� Marginal/Utfyllnad: se Marginal och Utfyllnad nedan.
� Flytande: Välj vänster eller höger om du vill att bilden ska höger-

eller vänsterjusteras. Finns det ett textelement under bilden,
kommer bilden att hamna vid sidan av texten och omslutas av
denna. Ett bildväxlingselement går inte att göra flytande.

� Storlek: Ange bredd och höjd på bildelementet. Anges ingen
storlek kommer en bild som infogas i bildelementet att behålla sin
faktiska storlek.

� CSS-klass: Välj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera
stilmallar. I CSS-klassens format kan ingå inställningar som du vill
tillämpa på bilden, t ex gällande marginal/utfyllnad eller kantlinjer.

Egenskaper för länkelement
Inställningar i egenskapsfönstret:

� Text: Den text som symboliserar länken i mallverktyget. Denna text
är inte synlig i redigeringsläget för en sida som använder mallen.

� Textjustering: Välj vänsterställd, högerställd, centrerad eller
justerad (marginaljusterad).

� CSS-klass: Välj blankt alternativ om du vill använda
standardformatet på länkar, eller välj något av de två
egendefinierade länkformaten. Länkformaten är definierade i den
stilmall som sidan använder. 

Egenskaper för Filer från dokumentarkivet
Inställningar i egenskapsfönstret:

� Marginal/Utfyllnad: se Marginal och Utfyllnad nedan.
� CSS-klass: Välj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera

stilmallar. I CSS-klassens format kan ingå inställningar som du vill
tillämpa på elementet, t ex gällande marginal/utfyllnad eller
kantlinjer.
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Formulär
Det finns sex olika formulärelement som du kan infoga. 

� Textruta – textfält med en rad
� Textarea – större textfält med möjlighet till radbyte
� Grupp med kryssrutor – möjligt att välja flera alternativ
� Grupp med radioknappar – möjligt att välja ett alternativ
� Rullista – möjligt att välja ett alternativ, alternativt flera alternativ
� Skicka-knapp

Formulärelementens texter färdigställs i mallverktyget. De går sedan inte att
ändra när man redigerar sidan som använder mallen. 

När du har infogat ett formulärelement ska du ange dess egenskaper. För
elementet Skicka-knapp anges endast vilken text som ska stå i knappen.
Övriga element har fler inställningar, varav några är gemensamma för
samtliga.

Generella egenskaper för formulärelement
Etikett: Ange etikettens text, dess placering (ovanför, till vänster eller till
vänster, högerjusterad) samt dess bredd i pixlar.

Validering: Välj om elementet ska vara obligatoriskt att fylla i (Obligatoriskt
fält), eller inte (Ingen validering). Du kan också välja E-postadress eller
Postnummer som validering. Fältet blir då obligatoriskt och programmet
validerar att det som fyllts i är en korrekt e-postadress eller ett korrekt
postnummer.

CSS-klass: Välj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera
stilmallar. I CSS-klassens format kan ingå inställningar som du vill tillämpa
på formulärelementet, t ex gällande marginal/utfyllnad eller kantlinjer.

Egenskaper för Textruta
Textruta: Ange bredd på fältet och max antal tecken som ska kunna skrivas.

Egenskaper för Textarea
Textarea: Ange bredd på fältet samt hur många rader som ska vara synliga
åt gången.

Egenskaper för Grupp med kryssrutor
Kryssrutor: Ange namn för de olika alternativen. Klicka på Lägg till kryssruta
för att infoga fler, eller Ta bort om du vill ta bort ett befintligt.

Egenskaper för Grupp med radioknappar
Radioknappar: Ange namn för de olika alternativen. Klicka på Lägg till
radioknapp för att infoga fler, eller Ta bort om du vill ta bort ett befintligt.

Egenskaper för Rullista
Rullista: Ange bredd på fältet samt hur många rader som ska vara synliga åt
gången. Markeras kryssrutan Tillåt att flera alternativ väljs förvandlas
rullistan till en flervalslista där flera alternativ är möjliga att välja.
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Rullistealternativ: Ange namn för de olika alternativen. Klicka på Lägg till
alternativ för att infoga fler, eller Ta bort om du vill ta bort ett befintligt.

Marginal och Utfyllnad
För block, kolumner, de olika textelementen, bildelement, samt elementet
Filer från dokumentarkivet kan Marginal och Utfyllnad anges. Det du anger
är ett avstånd i pixlar till vänster och höger om, samt över och under,
elementet.

Skillnaden mellan marginal och utfyllnad är att utfyllnad är avståndet mellan
elementets innehåll och dess ytterkant, medan marginal är avståndet till ett
annat element eller till kanten på sidan. I bilden nedan har detta
åskådliggjorts genom att två block har försetts med ram. I det översta
blocket har värdet för Utfyllnad satts till 40, vilket gör att det blir ett avstånd
mellan bilden och blockets nedre kant (ramen). Värdet för Marginal är satt
till 30, vilket innebär att det blir ett avstånd till blocket under.

Spara mallen och gör den tillgänglig
Under tiden du arbetar med mallen kan du spara ändringarna genom att
klicka på knappen Spara ovanför designelementen i högerkanten. För att
den ska bli tillgänglig i verktyget, d v s möjlig att välja när en ny sida skapas,
måste du klicka på Spara och publicera direkt. Statusen ändras då från
Mallen är ej valbar i WP4 till Mallen är valbar i WP4.

Har du gjort mallen tillgänglig i verktyget och därefter ändrar i mallen, måste
du klicka på Spara och publicera direkt för att uppdatera sidorna som
använder mallen med de gjorda ändringarna.
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Fliken Inställningar
Här kan du ändra namnet du gav mallen när den skapades.

När en besökare på en sida som använder mallen skickar uppgifter via ett
formulär, går ett e-postmeddelande iväg och besökaren får ett meddelande
på skärmen. Under Formulärinställningar anger du inställningar för
e-postmeddelandet i form av meddelandets avsändare, mottagaradress
samt ämne. Du formulerar också meddelandetexten som visas för
besökaren.

Mottagaradressen som anges här är den generella adress som
e-postmeddelandet går till om ingen specifik mottagaradress har angivits på
sidan där formuläret finns. För att få möjlighet att ange mottagaradress på
en sida kopplar du sidattributet Mottagaradress till sidan. Se kapitlet Fliken
Sidattribut för mer information om hur du kopplar och använder sidattribut.

Markeras kryssrutan Formuläret är ett anmälningsformulär, får du möjlighet
att ange ett maximalt antal tillåtna anmälningar. Lämnas fältet tomt eller
siffran 0 anges, finns inga begränsningar. Formulera också meddelandet
som besökaren ska få om maximalt antal anmälningar redan kommit in.

Fliken Formulärdata
Ange här vilka användare som ska ha rätt att se formulärdata som skickats
in via mallens formulär. Vill du att det är vilken sida formuläret finns på som
ska vara avgörande, markerar du önskade kryssrutor under rubriken
Rättigheter på sidnivå. Då kommer automatiskt redaktörer/lokalredaktörer
som är knutna till respektive sida att få ta del av sidans formulärdata.

Du kan också sätta rättigheterna på mallnivå genom att klicka på önskade
användare, vilka då visas under rubriken Användare som får se
formulärdata. Dessa användare kan då se data som skickats in via mallens
formulär, oavsett vilken sida formuläret finns på.

Administratörer har rätt att se all formulärdata.

Formulärdata
Här kan du ta del av den inskickade formulärdata som du har rättighet att
se. Läs mer under Mallverktyg > Fliken Formulärdata ovan om hur
rättigheterna sätts.

I vallistan väljer du den sida från vilken du vill se formulärdata. Inom
parentes visas vilken sidmall (vilket formulär) som sidan använder. Välj
sedan vilken information från formuläret du vill visa genom att markera
önskade kryssrutor. I formulär som innehåller Grupp med kryssrutor (i vilken
det är möjligt att välja flera alternativ) får du välja hur du vill gruppera
alternativen som angetts, antingen i en kolumn (kommaseparerade) eller i
en kolumn per kryssrutealternativ. Väljs det senare alternativet kommer
alternativen att stå som kolumnrubriker, och därunder Ja eller Nej beroende
på om alternativet angetts eller inte.

Klicka på knappen Visa för att se informationen som skickat från formuläret.
Längst ner finns knappar för export till Excel och Word.
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Administration

Användare
För att begränsa vem som får göra vad i WebPublish tilldelas användarna
en roll, och dessutom anger rättigheter mer specifikt vad den enskilde
användaren får göra.

Roller och rättigheter
Det finns fyra olika roller:

� Administratör
� Redaktör
� Lokalredaktör
� Sidläsare

De olika rättigheterna som kan anges gäller huruvida användaren får:

� Redigera i bildarkiv
� Redigera i dokumentarkiv
� Publicera egna sidor
� Skapa undersidor
� Administrera versioner av egna sidor
� Administrera egenskaper för egna sidor
� Administrera hängrännor på egna sidor
� Aktivera statistik för egna sidor
� Redigera banners
� Ta del av formulärdata
� Ta bort egna sidor
� Använda avancerad frihandsmall

Administratören har alltid alla rättigheter.

Redaktören har alltid rätt att publicera egna sidor, skapa undersidor,
administrera versioner av egna sidor samt aktivera statistik för egna sidor.
Övriga rättigheter kan tilldelas individuellt. 

Lokalredaktören har som standard ingen av ovanstående rättigheter, men
rättigheterna kan tilldelas individuellt. En lokalredaktör utan extra rättigheter
får endast redigera och spara de sidor som han eller hon är lokalredaktör
för.

Sidläsarens enda rättighet är att läsa sidan. Du kan dock på en sida som
har kopplade sidläsare aktivera sidläsarredigering. Då har sidläsaren
möjlighet att klicka på länken Redigera den här sidan och få upp ett fönster
där sidan kan redigeras, sparas och publiceras. Se kapitlet Sidläsare nedan.

Lägg till användare
1. I verktygslådan går du till Administration, klickar på Användare och

Lägg till användare.

2. Fyll i information om användaren. Användarnamn och lösenord är
obligatoriska uppgifter.
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3. Välj den roll och de rättigheter som användaren ska ha. En del
rättigheter fylls i automatiskt beroende på vilken roll användaren
får.

Redigera användare
1. I verktygslådan går du till Administration, klickar på Användare och

Redigera användare.

2. Använd sökfälten för att hitta den användare som du vill redigera.
Fyller du inte i några fält kommer alla användare att visas då du
klickar på Sök.

3. Träffarna på din sökning listas och du kan klicka på det länkade
namnet för att redigera användaren.

4. Gör ändringarna och klicka på Spara.

Ta bort användare
1. Sök fram användaren (se kapitlet ovan) och klicka på det länkade

namnet.

2. Klicka på Ta bort.

Redaktioner
Användarna av WebPublish organiseras i redaktioner. För varje redaktion
finns det en redaktör och ett antal lokalredaktörer. Endast administratören
har rätt att skapa nya redaktioner samt tillsätta redaktör. Redaktören har
sedan rätt att bestämma vilka lokalredaktörer som skall ingå i den redaktion
som redaktören är ansvarig för. Redaktören har rätt att godkänna sidor för
publicering i de fall en lokalredaktör saknar denna behörighet.

Genom att koppla en redaktion till en viss sida, och dess undersidor om så
önskas, kan du på ett enkelt sätt kontrollera vilka användare som har rätt att
redigera och publicera information där. Fördelen med att välja en
redaktionsgrupp är att då det tillkommer eller försvinner någon användare
behöver detta bara justeras för redaktionsgruppen. Då slår ändringen
igenom på alla sidor som använder sig av den aktuella gruppen.

Skapa en redaktion
1. I verktygslådan går du till Administration och klickar på Användare

och Redaktioner.

2. Högst upp hittar du en vallista med tillgängliga redaktioner. Välj
alternativet Ny redaktion om det inte redan är valt.

3. Fyll först i ett namn på din redaktion.

4. Din redaktion behöver först och främst en redaktör som har
huvudansvaret för redaktionen. Tillgängliga redaktörer hittar du om
du klickar på fliken Redaktörer. Dessa är användare som har rollen
administratör eller redaktör. Klicka på namnet för den användare
som du önskar skall vara redaktör.
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5. För att välja lokalredaktörer klickar du på fliken Lokalredaktörer.
Här listas användare som har någon av rollerna administratör,
redaktör eller lokalredaktör. Klicka på namnen på de användare
som du vill lägga till som lokalredaktörer. Vill du ta bort en vald
användare klickar du på ikonen till höger om namnet.

6. När du lagt till samtliga deltagare i din redaktion, klickar du på
Spara.

Sidläsare
Användare med rollen Sidläsare saknar rättighet att arbeta i verktyget men
de kan kopplas till skyddade sidor och därigenom få rätt att läsa dessa. Du
kan på en sida som har kopplade sidläsare aktivera sidläsarredigering. Då
har sidläsaren möjlighet att klicka på länken Redigera den här sidan och få
upp ett fönster där sidan kan redigeras, sparas och publiceras.

Lägg till sidläsare
1. I verktygslådan går du till Administration, klickar på Sidläsare och

Lägg till sidläsare.

2. Fyll i information om sidläsaren. Användarnamn och lösenord är
obligatoriska uppgifter. Spara.

Redigera sidläsare
1. I verktygslådan går du till Administration, klickar på Sidläsare och

Redigera sidläsare.

2. Använd sökfälten för att hitta den sidläsare du vill redigera. Fyller
du inte i några fält kommer alla sidläsare att visas då du klickar på
Sök.

3. Träffarna på din sökning listas och du kan klicka på det länkade
namnet för att redigera sidläsaren.

4. Gör ändringarna och klicka på Spara.

Ta bort sidläsare
1. Sök fram sidläsaren (se kapitlet ovan) och klicka på det länkade

namnet.

2. Klicka på Ta bort.

Läsargrupper
När WebPublish används för att administrera ett intranät eller ett extranät
har man stor nytta av att skapa läsargrupper. En läsargrupp består av ett
antal sidläsare. Genom att tilldela en sida en läsargrupp bestämmer man
vilka användare som har rätt att läsa sidan. Som standard ärvs rättigheterna
till en sidas undersidor men detta går att välja bort samtidigt som man också
kan gå in på respektive undersida och ändra vilken/vilka läsargrupper
och/eller sidläsare som har rätt att läsa just denna sida. 
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Skapa en läsargrupp
1. I verktygslådan går du till Administration och klickar på Sidläsare

och Läsargrupper.

2. Högst upp hittar du en vallista med tillgängliga läsargrupper. Välj
alternativet Ny läsargrupp om det inte redan är valt.

3. Fyll först i ett namn för din läsargrupp.

4. Klicka på namnet på de användare som du vill lägga till som
sidläsare för din grupp. Tillgängliga sidläsare är samtliga
användare, oavsett roll.

5. När du lagt till samtliga deltagare i din läsargrupp, klickar du på
Spara.

Forumanvändare
Under Forumanvändare kan du se och redigera de användare som har
skapat ett konto för att logga in på ett publikt forum på webbplatsen. Dessa
användare har endast tillgång till de forum som de registrerat sig på och har
alltså inga andra rättigheter i WebPublish. Du kan inte heller lägga till en
forumanvändare, utan det sker automatiskt när personen registrerar sig på
forumet. Däremot kan de redigeras eller tas bort.

Redigera forumanvändare
1. I verktygslådan går du till Administration, klickar på

Forumanvändare och Redigera forumanvändare.

2. Använd sökfälten för att hitta den användare som du vill redigera.
Fyller du inte i några fält kommer alla användare att visas då du
klickar på Sök.

3. Om du får träffar på din sökning kommer det för respektive
användare att finnas en länk, Redigera, som du kan klicka på för
att börja redigera användaren. Du ser här också vilka forum
användaren har bekräftat sitt deltagande i.

4. Gör ändringarna och klicka på Spara.

Ta bort forumanvändare
1. Sök fram användaren (se kapitlet ovan) och klicka på länken

Redigera.

2. Klicka på Ta bort.

LDAP
Tack vare LDAP-kopplingen är det möjligt att använda ett befintligt
användarregister för användaradministrationen i WebPublish.
Användarregistret behöver då bara uppdateras på ett ställe för att slå
igenom på alla ställen där användarkatalogen används.

© Artisan Global Media 



     Manual 70

Administrera LDAP-källor
Administrationen är uppdelad i två steg. Under ”Steg 1: Koppling” definierar
du LDAP-källorna och under ”Steg 2: Grupper och användare” skapar du
bindningar som talar om var i katalogtjänsten informationen om grupper och
användare finns.

Skapa källa
1. Välj ”Skapa ny LDAP-källa” i valboxen under Välj källa.

2. Ge källan ett namn.

3. Ange namnet på domänen.

4. Vid Host, ange adressen till LDAP-servern.

5. Ange vilken port som ska användas. Standardvärde är port 389,
men detta går att ändra om LDAP-servern använder en annan port.

6. Vid Base anges sökväg till första mappen där
användarinformationen lagras. Om inget anges, dvs fältet lämnas
tomt, används högsta nivån i LDAP-servern.

7. Om LDAP-servern inte tillåter anonym åtkomst måste
användarnamn och lösenord till servern anges.

8. Ange de kopplingar som matchar LDAP-serverns inställningar.

9. Klicka på Skapa källa.

Skapa bindning
1. Gå till fliken Steg 2: Grupper och användare.

2. Välj källa. Klicka på Skapa ny bindning.

3. Ange ett namn för bindningen.

4. Ange Gruppsökväg genom att klicka på förstoringsglaset och välja
önskad katalog.

5. Ange de övriga gruppinställningarna, Filter, Namnegenskap och
Medlemsegenskap, genom att klicka på ikonen till höger om
respektive rad, klicka sedan Välj en nod..., och på Select vid
önskad egenskap.

6. Ange Användarsökväg genom att klicka på förstoringsglaset och
välja önskad katalog.

7. Ange de övriga användarinställningarna genom att klicka på ikonen
till höger om respektive rad, klicka sedan Välj en nod..., och på
Select vid önskad egenskap. Det avgörs här varifrån fälten för
användarnamn, förnamn, efternamn, visningsnamn och e-post ska
hämtas.

8. Klicka på Spara bindningen. 
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Importera användare
Under fliken Grupper finns en trädstruktur med de LDAP-källor och
bindningar som skapats. Under varje bindning visas den eller de grupper
som bindningens gruppsökväg hänvisar till. Klicka på en grupp för att visa
dess användare i fönstrets högra del. Användare som visas med fet, blå text
är redan importerade. Markera kryssrutan vid de användare du vill
importera. Klicka på kryssrutan i rubrikraden för att markera samtliga.

Välj med vilken roll användarna ska importeras, administratör, redaktör,
lokalredaktör eller läsare. Välj också om rollen endast ska appliceras på nya
användare eller om rollen för befintliga användare som importeras på nytt
ska uppdateras. Klicka slutligen på Importera markerade användare.

Under fliken Sök kan du söka fram en speciell användare. Tecknet * kan
användas för att beteckna ett eller flera tecken, vilka som helst. De träffar
som matchar din sökning listas. Importera önskade användare på det sätt
som beskrivits ovan.

Redigera sidspråk
Här markerar du de språk som ska användas på webbplatsen. Klicka i
kryssrutan Visa samtliga språk för att välja ytterligare språk. De markerade
språken blir tillgängliga under fliken Egenskaper för att ange vilket språk en
sidas innehåll är skrivet på. Sidor med samma innehåll på olika språk kan
kopplas ihop för att man snabbt ska kunna växla mellan dem.

Ange defaultspråk, d v s det språk som ska vara förvalt under fliken
Egenskaper när en ny sida skapas.

Under rubriken Aktuella sidspråk får du en överblick över vilka sidor som
finns på respektive språk. Klicka på plustecknet framför språket för att visa
sidorna.

Redigera stilmallar
I WebPublish används stilmallar för att uppnå ett enhetligt utseende på
rubriker och text. Stilmallarna går att redigera och ändringarna slår då
igenom i hela verktyget. OBS! För att du skall kunna se dina ändringar i
verktyget och på webbplatsen måste sidan uppdateras. Detta eftersom din
webbläsare som standard sparar innehållets utseende i sitt minne. Genom
att hålla ned Ctrl-tangenten och sedan trycka F5 talar du om för
webbläsaren att uppdatera minnet med de senaste ändringarna.
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Skapa ny stilmall
Från början finns endast en stilmall (Standardmall) men du kan skapa nya
genom att klicka på ikonen Ny stilmall. Skriv in ett namn i fältet och spara. 

Redigera en stilmall
Välj stilmallen som du vill redigera i vallistan. Fönstret nedanför består av
två halvor. Till vänster ser du en förhandsgranskning av hur de olika
elementtyperna ser ut med nuvarande inställningar. Följande elementtyper
kan du ange format för:

� Oformaterat innehåll – text som inte tillhör någon av
elementtyperna nedan

� Rubriknivå 1-6 – html-taggarna <h1> - <h6>
� Ingress
� Normal text – html-taggen <p>
� Bildtext
� Länk – ett standardformat och två egendefinierade format
� Kontaktinformation – html-taggen <address>
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� Tabellrubrik – i tillgänglighetsanpassade tabeller
� Tabellhuvud – i tillgänglighetsanpassade tabeller
� Tabelltext
� Numrerad lista
� Punktlista
� Citat – html-taggen <q> (typografiskt citat, kan anges i

frihandsmallen)
� Rullista – i formulär byggt i mallverktyget
� Egendefinierad klass 1-5 – fem egendefinierade format som kan

användas i sidmallar skapade i mallverktyget

Genom att klicka på en elementtyp visas dess inställningar i fönstrets högra
del.

Inställningar för elementtyper
Följande inställningar kan du göra för respektive elementtyp:

Tecken
Färg: ange teckenfärg genom att klicka på kvadraten eller skriva in
färgkoden
Typsnitt:  välj bland tillgängliga typsnitt i vallistan

Storlek:  ange textstorlek i någon av enheterna px, em, pt eller %

Radavstånd:  ange radavstånd i någon av enheterna px, em, pt eller %

Justering: default, centrerad, vänsterjusterad, högerjusterad eller justerad
(marginaljusterad)

Fet: välj Ja eller Nej

Kursiv: välj Ja eller Nej

Understruken: välj Ja eller Nej

Stycke

Färg: ange bakgrundsfärg genom att klicka på kvadraten eller skriva in
färgkoden

Utfyllnad:  Avståndet mellan elementets innehåll och dess ytterkant (se
bilden nedan).

Marginal:  Avståndet till ett annat element eller till kanten på sidan (se bilden
nedan).

Kantlinjer:  Vill du ha kantlinjer i anslutning till texten anger du kantlinjens
stil, bredd och färg vid de rubriker som motsvarar dess placering: Övre,
Höger, Vänster och/eller Nedre.

© Artisan Global Media 

     För att förklara begreppen Marginal och Utfyllnad har här Rubrik 1 getts en
färgad bakgrund. Värdet på Marginaler Vänster har satts till 20 px vilket gör att
det gula textblocket hamnar 20 px från sidans vänsterkant. Utfyllnad Vänster har
fått värdet 10 px och själva texten blir därmed indragen 10 px från textblockets
kant.



     Manual 74

För elementtypen länk kan du ange inställningar för utseendet på länkar
som är besökta och ej besökta samt länkens utseende vid hovring.

För numrerade listor och punktlistor anger du vilket listtecken som ska
användas.

Redigera sidattribut
Sidattribut kan användas för att lägga till information längst ner på sidan,
t ex om vem som har skapat sidan eller när den senast uppdaterades.
Utöver de fasta attributen som finns i programmet kan du här skapa egna
sidattribut. Dessa kopplas sedan till önskade sidor, se kapitlet Fliken
sidattribut.

Skapa nytt attribut
1. Välj Nytt attribut i vallistan högst upp.

2. Skriv in ett namn på attributet på de språk som används.

3. Välj datatyp: Text, Numeriskt värde, Ja/Nej eller Datum/tid.

4. För samtliga datatyper utom Ja/Nej kan du i fältet Tillåtna värden
skriva in fasta värden som ska vara möjliga att välja mellan. I
redigeringsläget för en sida som sidattributet kopplas till kommer
en valbox med de angivna värdena att visas.

5. Spara. Attributet kommer nu att vara tillgängligt under fliken
Sidattribut och möjligt att koppla till önskade sidor.

Redigera attribut
1. Välj attributet i vallistan.

© Artisan Global Media 



     Manual 75

2. Redigera önskade fält och spara.

3. Klicka på ikonen till höger om vallistan för att ändra attributens
sorteringsordning. Flytta upp eller ner med pilarna och klicka på
spara-ikonen.

E-postinställningar
För att e-post ska kunna skickas från systemet måste inställningar för att
skicka e-post anges.

1. Ange vid E-postadress den avsändaradress som ska stå på
e-postmeddelande som skickas.

2. Ange vid Svarsadress en adress som svarsposten ska gå till.
Lämnar du fältet tomt skickas svar till avsändaradressen.

3. Notera vilken SMTP-server som utgående post ska gå genom,
vilken port som ska användas, samt användarnamn och lösenord
om SMTP-servern kräver detta. Du har också möjlighet att markera
att utgående e-post ska krypteras med SSL/TLS.

E-postutskick
Ibland vill besökare prenumerera på information som publiceras på
webbplatsen. Via funktionen e-postutskick är det möjligt att koppla
e-postlistor till nyhets- och evenemangssidor så att de som så önskar kan få
ett e-postmeddelande varje gång något nytt är publicerat på den aktuella
sidan. Besökarna lägger själva till sig i e-postlistan och kan även avsluta sin
prenumeration.

Aktivera e-postutskick på en sida
På nyhets- och evenemangssidor finns under fliken Egenskaper kryssrutan
Aktivera denna sida för e-postutskick. Om denna funktion aktiveras kommer
besökaren på sidan att kunna prenumerera på den genom att registrera sin
e-postadress. Ett e-postmeddelande där besökaren ombeds bekräfta sitt
deltagande går då ut.

Anmälda adresser
När någon anmäler sig för att få e-postutskick, listas här e-postadressen,
sidans namn och ID samt när registreringen skedde. Du ser också om
personen har aktiverat (bekräftat) sin prenumeration. Det finns sökfält för att
söka fram en viss e-postadress, och du väljer också om du vill söka bland
prenumerationerna för alla sidor eller någon speciell sida. Det är också
möjligt att ta bort en e-postadress från listan, t ex en adress som inte
aktiverats.

Aktuella utskick
På en nyhets- eller evenemangssida där e-postutskick har aktiverats kan du
när du skapar en ny nyhet eller ett nytt evenemang spara
nyheten/evenemanget för e-postutskick. När sidan publiceras skapas ett
utskick som visas under Aktuella utskick. Klicka på knappen Skicka direkt
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för att genomföra utskicket. I det e-postmeddelande som går iväg till
prenumeranterna finns en länk till nyheten/evenemanget samt en länk som
prenumeranten kan använda för att avsluta sin prenumeration.

Historik
Under Historik listas samtliga gjorda utskick med information om sida,
nyhet/evenemang och tidpunkt. Du kan klicka på Visa adresser under
rubriken E-post för att se samtliga adresser som ett utskick har gått till.
Markerar du kryssrutan Visa komplett historik och klickar på Sök, visas varje
enskilt e-postmeddelande som en rad i listan. Det finns sökfält för att söka
fram en viss e-postadress, och du väljer också om du vill söka bland
utskicken för alla sidor eller någon speciell sida.
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Hjälp

Språk
När du loggar in i WebPublish väljer du vilket gränssnittsspråk du vill
använda. Här kan du byta språk efter att du har loggat in.

Manual
Här hittar du denna manual i digitalt format.

Forum
Klicka här för att gå till det interna forum där användarna kan kommunicera
med varandra.
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Sökmotoroptimering i WebPublish
Detta kapitel avhandlar i första hand hur man använder WebPublish för att
få en sökmotoroptimerad webbplats. WebPublish har ett helt nytt sätt att
hantera de villkor som ställs på en modern webbplats än tidigare versioner
av programmet och genom detta kan man effektivt klättra på Googles
resultatlista.

Vad krävs för att min webbplats skall
sökmotoroptimeras?

WebPublish har många bra verktyg för att hjälpa till i detta arbete men tänk
på att det krävs även ett bra och välstrukturerat innehåll för att
sökmotoroptimeringen skall bli riktigt effektiv.

Det är viktigt att webbplatsens menystruktur följer en tydlig hierarki och att
varje sida finns tillgänglig från minst en tydlig textlänk. Tänk på att
sökmotorerna inte ser webbplatsen i sin helhet utan sida för sida.

Oavsett vilken mall som används så bör sidan ha ett korrekt språk och
innehålla det sökord som man vill att sökmotorerna skall hitta, men man
skall inte för den skull överdriva sökordets frekvens. Sidan skall helst inte
innehålla mer än 500 tecken, om nödvändigt kan man med fördel dela upp
sidan på två om fler tecken används. Då kan det vara lämpligt att fokusera
sida 2 med en variant av sökordet.

Webbplatser som inte uppdateras frekvent blir ganska snabbt ointressanta
för sökmotorerna, så se till att ha ett par sidor som uppdateras varannan,
var tredje dag. Särskilt viktigt är det att startsidan uppdateras ofta. Ett tips i
sammanhanget är att använda nyhetssidor eller evenemang för ändamålet
som syns på startsidan.

Undvik att visa viktig information i bilder, och i så fall endast tillsammans
med alt-taggar/tooltip.

Variera språket i plural och singular för att täcka upp så många varianter av
sökordet som möjligt, men gör det på ett naturligt sätt. Tex. kan man
använda plural på samlingssidor och singular på produktsidor.

Används frihandsmallens html-läge är det viktigt att html-koden är
välformaterad. Se främst till att title- och alt-taggar är korrekta. Dessutom är
trasiga länkar absolut inte bra i dessa sammanhang.

Undvik också att ha allt för snarlikt innehåll på flera sidor. Sökmotorerna kan
då ignorera samtliga sidor.

Använd H1 för rubriker och glöm inte att fet- och kursivstil är bra både för
läsaren och sökmotorerna för att läsa brödtext.
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Vad kan WebPublish hjälpa till med?
WebPublish är ett publiceringsverktyg, även kallat CMS-verktyg (Content
Management System), vilket överlag gör sökmotoroptimeringen lite svårare.
Men tack vare sin unika utformning ligger WebPublish i framkant jämfört
med andra liknande verktyg och underlättar istället detta arbete både för
användarna och sökmotorerna som sedan skall indexera webbplatsen.

Förutom innehållets struktur och utformning så finns det tre viktiga aspekter
i sökmotoroptimeringen. Dessa är sidans title-tagg, sidans filnamn samt
sidans meta-taggar. Allt detta administreras från sidans egenskapsflik. Se
framhävda områden i bilden nedan.

Titel
Under fliken ”Egenskaper” finns tre inmatningsfält för sidans titel. Dessa
används på olika sätt och det viktigaste i sökmotoroptimeringssynpunkt är
den tredje i ordningen, ”Titel (används i sidans <title> tagg)”, nedan
omnämnd som titeltagg.
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Exempel:

Under egenskapsfliken finns fältet där man kan fylla i sidans titeltagg.

Titeltagg
Denna egenskap är kanske den viktigaste i arbetet med
sökmotoroptimering. Den används på flera olika sätt. Dels blir det rubriken i
själva sökresultatet, när man fått träff på exempelvis Google, dels bidrar den
till hur relevant sidan verkar för sökmotorerna när de rankar alla webbens
sidor. Titeltaggen visas alltid högst upp i webbläsarens sidhuvud när man
besöker sidan, och det är också denna text som föreslås som namn när
besökaren sparar sidan som en favorit.

Det finns några saker man skall tänka på när man utformar denna
egenskap. Texten skall vara mer än bara ett ord men inte längre än en
mening (5-8 ord). Meningen skall vara beskrivande och välformulerad i
säljande syfte och sökordet bör finnas i början av meningen. Börja heller
aldrig titeltaggen med företagsnamnet. Ge varje sida på webbplatsen en
unik titeltagg, relevant för innehållet.

Exempel:

Titeltaggen visas som rubrik i sökresultatet på exempelvis Google.

Titeltaggen visas även som överskrift överst i webbläsarens vänstra hörn.

Filnamn och sökvägar
Sökmotorerna lägger stor vikt på hur sökvägen till sidan är utformad.
Genom att använda en katalogstruktur gör man sig själv en stor tjänst då
man har chansen att få med flera sökord. Jämför exemplet nedan på en
sida som handlar om pudlar:
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Exempel:

http://www.[min-djursida].se/Pages/Page.aspx?pageId=56
Denna sökväg säger ingenting om vad sidan handlar om. Det är
omöjligt för både användaren och sökmotorerna att förstå att det är
pudlar som är aktuellt ämne.

http://www.[min-djursida].se/pudel.aspx
Denna sida är bra utformad på så sätt att den är döpt till ett relevant
namn. Pudel.aspx talar om både för användaren och sökmotorerna vad
sidan handlar om, men även detta går att förbättra.

http://www.[min-djursida].se/hundar/hundraser/pudel.aspx
Denna sökväg har likt exemplet ovan ett relevant namn men utöver det
har den en katalogstruktur där man fått med sökorden ”hundar” och
”hundraser” vilket markant förbättrar chansen att nå ett bra sökresultat.
Men tänk på att inte överdriva djupet på katalogstrukturen. Hitta inte på
nivåer som inte används.

Eftersom WebPublish är ett publiceringsverktyg så använder det, likt många
andra, en sökväg och filnamn likt det översta exemplet som standard. Detta
är som sagt inte optimalt i sökmotoroptimering. Men till skillnad från de
flesta andra publiceringsverktyg kan WebPublish råda bot på detta problem.

Ange filnamn
Under fliken ”Egenskaper” hittas ”Filnamn” i mitten av sidan. Här kan man
bestämma hur sökvägen till sidan skall se ut. Genom att klicka på knappen
”Automatiskt filnamn” så föreslår programmet en sökväg efter hur
webbplatsens hierarki är uppbyggd. Själva filnamnet föreslås utefter sidans
titel. Det är fritt att ändra detta förslag men tänk på att sökvägen måste
starta med ”~/” och sluta på ”.aspx”. Det finns en knapp för validering av valt
filnamn som talar om ifall något är felaktigt eller om filnamnet redan är
upptaget. Programmet kommer att lägga till ”~/” och ”.aspx” om dessa
saknas eller är felaktigt angivna. Det förstnämnda kommer senare att bytas
ut mot webbplatsens domännamn.

Exempel:

Under egenskapsfliken finns fältet där man kan fylla i sidans filnamn. Lägg
märke till knapparna för automatiskt förslag och för att validera om
filnamnet är upptaget eller felkonstruerat.

Så här ser filnamnet ut när någon besöker sidan på webbplatsen. Notera
också hur ”~/” har bytts ut mot webbplatsens domän.
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Det finns även andra fördelar med att ange ett filnamn. Sidan kommer t.ex.
att behålla sin adress även om man skapar en ny version av den. Den
kommer därför att kännas igen av sökmotorerna, samtidigt som länkar till
sidan fortfarande kommer att fungera.

Särskilda tecken och å, ä, ö
Vissa tecken kommer inte att tillåtas som en del av sökvägen. Dessa tecken
är mellanslag och de svenska bokstäverna å, ä, ö. Men man behöver inte
fundera kring detta som användare då programmet översätter dessa
automatiskt enligt nedan när man klickar på knappen Validera.

å = ”aa”
ä = ”ae”
ö = ”oe”
[mellanslag] = ”-”

Dessa översättningar följer sökmotorernas regler och gör det möjligt för dem
att läsa orden som om de fortfarande var skrivna med både mellanslag och
svenska bokstäver för att på så sätt ge korrekta träffar på sökorden.

Exempel:

Webbplatsen www.[min-djursida].se har en meny som ser ut så här:
� Hundar

� Hundraser
� Pudel
� Schäfer
� Labrador

� Roliga tillbehör
� Foder

� Katter

Genom att föreslå filnamn automatiskt skulle följande namn genereras:

Hundar: www.[min-djursida].se/Hundar.aspx
Hundraser: www.[min-djursida].se/Hundar/Hundraser.aspx
Schäfer: www.[min-djursida].se/Hundar/Hundraser/Schaefer.aspx
Roliga tillbehör: www.[min-djursida].se/Hundar/Roliga-tillbehoer.aspx

Notera att om man inte skulle acceptera förslaget på exempelvis sidan
”Hundraser” utan istället välja 
www.[min-djursida].se/Hundar/Raser.aspx så skulle alla automatiska
förslag på undersidor till sidan ”Hundraser” generera sökväg beroende
på det nya namnet. Schäfersidan skulle alltså få sökvägen:
www.[min-djursida].se/Hundar/Raser/Schaefer.aspx 

Metataggar
En annan viktig del med sökmotoroptimeringen är metataggar. Dessa
taggar är specifikt utformade för just detta arbete och visas, med ett
undantag, inte för användarna. Undantaget är att metataggen ”Description”
visas som beskrivande text under rubriken (sidans titeltagg) i sökresultatet.
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OBS! Förväxla inte ”Description” under metataggar med ”Beskrivning”
längre upp under ”Egenskaper”. Den beskrivning som anges mellan
titeltaggen och ”Filnamn” anger endast alt-texten på webbplatsens
menyalternativ.

Description
Detta är den viktigaste av metataggarna. Denna text bör inte vara mer än
10-15 ord lång och ska innehålla dina viktigaste nyckelord.

Eftersom den visas tillsammans med titeltaggen i sökmotorns lista över
träffar, är det viktigt att den bildar en enhet med titeltaggen och ger en
lockande beskrivning av webbsidan.

Keywords
Denna metatagg är i dagsläget inte fullt lika viktig för sökmotorerna längre
men man bör ändå fylla i denna noga. Google m.fl. ändrar ständigt sina
algoritmer för sökning och det är inte omöjligt att Keywords blir viktigt snart
igen.

Keywords bör vara en kommaseparerad lista med ord som du vill ska ge
träff på din sida vid sökning på t.ex. Google, och synonymer för dessa ord.
Ta även med felstavningar och särskrivningar om du tror att de används.

Repetera inte ett nyckelord. Du behöver inte heller ha med olika former av
ordet. Det räcker att använda en längre form av ordet, t.ex. "båtar" eftersom
sökmotorn letar efter grundformen av ordet, "båt". Använd högst 10-15 ord
och inled med de viktigaste.

Se till att dina nyckelord finns med i sidans innehåll, helst i rubrikerna.
Använd gärna kombinationer av två eller flera nyckelord (nyckelfraser).
Nyckelord i fetstil eller kursiv stil värderas högt av sökmotorerna.

Prioritet
Ibland kan Google hitta fler än en sida på din webbplats som matchar
sökningen och för att tala om vilken sida du helst vill skall visas överst kan
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denna egenskap sättas. Notera att prioriteten du anger endast är mellan
dina egna sidor och således kan du inte tala om att din sida är viktigare än
någon konkurrents.

Sidan uppdateras…
OBS! Denna egenskap skall bara sättas om man är säker på hur ofta sidan
kommer att uppdateras.

Genom att sätta denna egenskap kan man tala om för sökmotorerna hur
ofta de skall besöka dina sida. Här gäller det dock att vara ärlig. Anger man
att sidan uppdateras en gång i veckan men att man i själva verket endast
uppdaterar den ett par gånger per år kan sökmotorerna ignorera sidan i
fortsättningen. Används egenskapen på ett korrekt sätt kan det hjälpa
sökmotorernas indexering av webbplatsen avsevärt.
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