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Artologik ® WebPublish

Med publiceringsverktyget WebPublish kan du enkelt

bygga upp en stoérre webbplats dar flera personer ka  n dela
pa jobbet — utan att forandra utseendet pa webbplat  sen.
Da gar faktaproduktion och formgivning hand i hand.

Fordelarna med WebPublish ar manga:

WebPublish ar webbaserat sa du kan arbeta med din webbplats fran vilken
dator som helst bara den har en internetuppkoppling. Programmet &r
uppbyggt sa att varje anvandare har en behérighet som bestammer vilka
sidor som hon/han far redigera och i vilken utstrackning. Sedan anvands
bade sidmallar och layoutmallar i utformningen av sidan vilket gor att
webbplatsen ser enhetlig och proffsig ut. Med WebPublish har du ocksa
verktyg for att sékmotoroptimera din webbplats.
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to WebPublish

Inloggning

For att logga in till er webbplats i WebPublish lagger du till suffixet
/publishtool efter adressen. Ar exempelvis adressen till webbplatsen
www.foretaget.se blir adressen till WebPublish
www.foretaget.se/publishtool. Skriv in ditt anvndarnamn och lésenord och
valj vilket granssnittsprak som programmet ska ha. Klicka pa OK for att
logga in.

Nar du har loggat in kan du frin WebPublish ga till webbplatsen genom att
klicka pa knappen med en jordglob uppe till héger. For att ga tillbaka till
WebPublish hégerklickar du och valjer Redigera.

Startsidan

Nar du har loggat in i WebPublish kommer du till startsidan dér du ser ett
antal fonster. Fonstren innehaller information om vilka sidor som &r senast
andrade, sidor som &r lasta for redigering, sidor skickade for godkannande
av anvandare som inte har ratt att publicera, samt sidor vars publiceringstid
snart gar ut. Las mer under respektive rubrik nedan.

Meddelande

Pa startsidan finns fonstret Meddelande som visar det senast skapade
inlagget i det interna forum dar anvandarna kan kommunicera med
varandra. Klicka pa lanken for att Visa hela forumet.
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Senast &ndrade sidor

Har visas de sidor som senast &r andrade. Dessa behdver inte vara
publicerade. Under Mina sidor ser redaktorer och lokalredaktorer bara de
sidor som de sjélva har ratt att &ndra.

Administratoren ser under rubriken Alla sidor de fem senast andrade
sidorna pa& webbplatsen.

Lasta sidor

Att 13sa en sida for redigering ar ett satt att forhindra att en annan
anvandare redigerar samma sida samtidigt. Under rubriken Mina lasta sidor
ser redaktorer och lokalredaktorer de sidor som de sjélva har |ast for
redigering. Administratéren ser under Lasta sidor samtliga lasta sidor och
vilken anvandare som har last respektive sida.

Sidor skickade for godkannande

Huruvida en lokalredaktér har réattighet att publicera sidor ar en instélining
som gors av administratéren. Om lokalredaktdren inte har denna rattighet
har denne mdjlighet att Skicka for godk&nnande (se Publicering). Nar detta
ar gjort ser den berérde redaktéren och lokalredaktéren sidan under
rubriken Sidor skickade for godkannande.

Sidor som snart gar ut

For att ha kontroll 6ver sidor vars publiceringstid héller pa att ga ut, visas
har sidor vars publiceringstid gar ut inom den narmaste manaden. Datumet
och klockslaget visar nar publiceringen upphér.

Anvandare

Under rubriken Anvéndare finns dina anvandaruppgifter. Klicka pa lanken
Andra for att redigera uppgifterna, t ex &ndra lésenord.

Personliga installningar

Nar du loggar in i WebPublish valjer du vilket granssnittssprak du vill
anvanda. Pa startsidan finns en vallista dar du kan byta sprak.

Kryssrutan Anvand lasta fonster bor normalt vara markerad for att undvika
onddiga scroll-lister. Avmarkeras kryssrutan laggs yttre scroll-lister till, vilket
kan behdvas vid skarmar med lag upplésning eller for korrekt anvandande
av webblédsarens zoomfunktion.

| valboxen Verktygets utseende finns alternativ for anvandare som behdver
storre textstorlek eller annat fargschema.

© Artisan Global Media



Anvandarroller

| WebPublish har anvandarna nagon av dessa fyra roller:

Administrator
Redaktor
Lokalredaktor
Sidlasare

Dessutom kan varje anvandares behérigheter stallas in individuellt.
Beroende pa vilken roll och vilka behdrigheter man har, varierar
granssnittets utseende och aven vad man har mdjlighet att gora.

Rollerna och behérigheterna beskrivs i kapitlet Anvandare.

Verktygslada

Verktygsladan &r huvudmenyn i
WebPublish och ligger till vanster i
anvandargranssnittet. Verktygsladan
innehaller menyalternativen Navigering,
Verktyg, Administration och Hjélp. Vad
du kan goéra under respektive
menyalternativ finner du i motsvarande
kapitel nedan. For att expandera
respektive minimera ett menyalternativ
klickar du p& dess namn.

Navigering

Klicka pa listen for Navigering for att falla ut och se innehallet. Navigeringen
innehaller de sidor som &r skapade i publiceringsverktyget. Varje sida i
tradet har en statusikon som visar aktuell status samt en klickbar lank for att
forflytta sig till sidan. Ar lanken rod betyder det att sidan &r 1ast for redigering
av en annan anvandare. Sidor som du sjalv har last har bla lank. Genom att
halla muspekaren 6ver namnet (lanken) visas ytterligare information om
sidan i form av ett tooltip dar du ser dess titel, beskrivning, sid-ID, status
samt vilken anvandare den eventuellt &r 1ast av.

Vet du vilken sida du vill arbeta med och aven sidans sid-ID, kan du soka
via sokfunktionen langst ner i navigeringen. Klicka p& Sok... och skriv in det
sid-ID du letar efter och klicka darefter Oppna, s& kommer du direkt in till
Visa-laget for den sida du letar efter.

Navigeringen bygger pa en tradstruktur dar varje sida/gren gér att falla ut
respektive falla in om sidan har nagra undersidor. En ikon i form av ett
plustecken till vanster om statusikonen for sidan beréattar att det finns
undersidor till denna sida. Genom att klicka pa plustecknet visas
underliggande sidor. Vill du délja undersidorna igen sa klickar du pa det
minustecken som visas nar sidan ar utfalld.
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Statusikoner for sidor

Statusikonerna finns for att du enkelt ska kunna se statusen for varje sida
pa webbplatsen.

"Rot"-sida, ar oftast webbplatsens startsida.
Ny sida (under konstruktion).

Publicerad, sidan syns pa webbplatsen.

m & O =

Redigerad efter publicering.

Ny version av sida och som &nnu inte ar publicerad.

Tk

"Gammal” sida vars publiceringstid gatt ut.

M%E} Sidorna har sidlasare.
e S,

- 1=

o S Sidorna syns inte i navigeringen pa webbplatsen och har
sidlasare.

Sidorna syns inte i navigeringen pa webbplatsen.

51} Sidan ar last, du har inte ratt att redigera sidan.

Hogerklicksmeny

Nar du hogerklickar pa en sida i navigeringen visas en meny med olika
verktyg. De menyalternativ du far upp ar:

Redigera

Visa

Egenskaper

Byt namn

Ny sida under den har
Ta bort sidan (se nedan)
Las sidan (se nedan)
Flytta sida (se nedan)
Kopiera sida (se nedan)

Du kan med hjalp av hégerklicksmenyn byta namn péa sida, skapa en ny
undersida (se kapitlet Skapa ny sida), ta bort sida, lasa en sida, flytta en
sida till en ny plats i tradstrukturen samt kopiera en sida. De tre éversta
alternativen &r snabbvégar till flikarna med samma namn (se kapitlet Flikar).

Ta bort sida

Hogerklicka pa sidan du vill ta bort och vélj Ta bort sidan. Bekrafta
borttagningen genom att klicka OK. Sidan flyttas nu till papperskorgen som
du hittar langst ner i navigeringen. En sida som ligger i papperskorgen kan
raderas permanent eller aterstéllas.
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Radera sida

Nar du klickar pa papperskorgen listas de sidor du har tagit bort. For att
radera en sida permanent klickar du pa Radera till h6ger om aktuell sida.

Aterstall sida

Du har majlighet att aterstalla en sida du lagt i papperskorgen. Klicka pa
papperskorgen och vélj Aterstall till héger om aktuell sida. Sidan aterstélls
och hamnar p& den plats dar den 1ag innan den togs bort. Aven om sidan
var publicerad innan den togs bort far den statusen Under konstruktion och
maste alltsa publiceras pa nytt om den ska synas pa webbplatsen.

Las sidan

For att forhindra att tvd anvandare forsoker redigera samma sida samtidigt,
finns mojligheten att l1asa en sida for redigering. | navigeringen far sidor som
andra anvandare last rod farg medan sidor som du sjélv har 1ast far bla farg.
For att lasa en sida hogerklickar du pa den och valjer Las sidan. Ett annat
satt att l&sa en sida &r att vélja den i navigeringen och sedan ga in pa fliken
Redigera. Sidan kommer d& automatiskt att bli last av dig, under
férutsattning att den inte redan ar last av ndgon annan.

Hogerklickar du pa en sida som du sjalv har last finns istéllet alternativet
Las upp sidan. Administratéren kan dven lasa upp sidor som andra har last.
En sida l&ses automatiskt upp nar den publiceras, eller om ingen har arbetat
med den pé 24 timmar.

Flytta sida

Om du vill flytta pa en sida hogerklickar du pa den och pekar pa Flytta sida.
I undermenyn kan du vélja att flytta sidan ett steg uppat eller nedat, eller att
markera den for flytt. Véljer du det sistnédmnda férandras sidans ikon till ett
gratt pilkors. Du kan darefter hogerklicka pa en sida i anslutning till sidans
nya placering och vélja Placera 6ver, Placera under eller Placera som
undersida.

Kopiera sida

Hogerklicka pa sidan du vill kopiera och peka pa Kopiera sida. Valj Kopiera
endast denna sida eller Kopiera denna sida inklusive undersidor. Sidans
ikon blir da gramarkerad. Hogerklicka darefter pa en sida i anslutning till den
plats dar du vill klistra in sidans kopia. Valj nagot av alternativen Klistra in pa
samma niva, ovanfor denna sida, Klistra in pA samma niva, nedanfér denna
sida, Klistra in som undersida till denna sida eller Avbryt kopieringen.
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Arbetsytan

Det ar i arbetsytan, till héger om navigeringen, som du arbetar med en sida.
Under olika flikar kan du t ex redigera, publicera och férhandsgranska sidor,
samt skapa nya versioner av sidor.

Informationsruta

Nar du har en sida markerad i navigeringen visas higst upp en ruta med
sidans namn som rubrik och information om sidans status och nagra av
dess egenskaper. Den information som visas ar:

Sidnamn.

Om sidan ar last, och i sa fall av vem

Status.

Version.

Publiceringsperiod — haller du muspekaren stilla déver ett datum
visas aven klockslag.

Andrad — visar vilket datum som sidan senast dndrades och av
vem. Haller du muspekaren stilla 6ver datumet visas dven
klockslag.

ID - unikt nummer fér sidan.

Mall — vilken sidmall som anvands pa sidan.

Flikar

Flikarna ligger 6ver arbetsytan. Klicka pa respektive namn for att 6ppna
fliken. Vilka flikar en anvandare har tillgang till styrs av dennes réttigheter.

Visa
Har kan du férhandsgranska din sida. Vill du se hur den kommer att se ut i

sitt sammanhang pa webbplatsen klickar du pa knappen Férhandsgranska.
Sidan oppnas da i ett nytt fonster.

Ar sidan andrad efter publicering kan du jamféra den sparade sidan med
den publicerade genom att klicka p& underflikarna Under arbete respektive
Publicerad. Underfliken Differens visar skillnaderna mellan dem.

Under Visa-fliken finns ocksa knappar for att publicera sidan samt lasa/lasa
upp den.

Redigera

For att redigera innehallet pa en sida klickar du péa fliken Redigera efter det
att du har valt en sida i navigeringen. Hur du redigerar innehallet beror pa
vilken mall sidan anvander. D& granssnittet for redigering av de olika
mallarna kan vara valdigt olika beskrivs varje mall var for sig, se kapitlet
Sidmallar. Gemensamt for alla mallar &r dock féljande knappar:
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Spara — spara sidan till databasen.

Spara och visa — spara sidan till databasen och dppna fliken Visa.
Spara och publicera direkt — spara sidan till databasen och
publicera. Saknar sidan ett "frandatum” (nar sidan ska bérja visas),
satts detta datum till nuvarande datum och klockslag.

Ta bort sida — lagger sidan i papperskorgen.

Om sidan &r andrad efter att den publicerades visas ocksa
knappen Aterstall publicerad, som &terstaller sidan till den senast
publicerade versionen.

Publicera

For att din sida ska synas pa webbplatsen maste den publiceras. Vad som
ar viktigt att notera da du publicerar en sida &r att vélja en
publiceringsperiod. En publiceringsperiod bestar av ett frindatum och ett
slutdatum. Frandatumet bestammer nar sidan kommer att visas pa
webbplatsen efter det att den har blivit publicerad.

Om sidan du ska publicera saknar ett frandatum och du vill att den ska
synas direkt nar du publicerar den, kan du valja att kryssa i rutan Nu. Har
sidan redan ett frindatum och det har passerats behéver du inte andra det
om du vill publicera sidan pa nytt och 6nskar att andringarna ska synas
direkt.

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

Klicka slutligen pa Publicera, for att publicera sidan. Lokalredaktérer som
saknar réattighet att publicera kan istallet klicka p& Skicka for godkannande.
D& maste redaktoren for sidan godkanna att den publiceras. Nar en
lokalredaktor skickat en sida foér godkannande hamnar den i redaktérens
ruta pa forsta sidan med namnet Sidor skickade fér godkannande.

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 forblir orérd. Du kan sedan vélja 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 pa versionsnumret till vanster for att vélja vilken version du vill
arbeta med. Langst ut till héger finns ikoner for att kopiera eller ta bort
versionen. Notera att du inte kan ta bort en version som ar publicerad. For
varje version har du mdjlighet 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 gétt ut) eller Under
konstruktion kan du vélja att:

Ta bort versionen — versionen av sidan kommer att tas bort.
Notera att en version av en sida inte hamnar i papperskorgen da
den tas bort, vilket en sida gor, en version av en sida gar alltsa inte
att aterstalla i WebPublish.
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Egenskaper

Under Egenskaper visas all information om sidan du har markerad.
Informationen &r uppdelad pa ett antal underflikar som beskrivs nedan.

Fliken egenskaper

Titel
Detta &r namnet pa sidan i verktygsladans Navigering. Har du inte fyllt i
nagot i de tva dvriga titelfalten kommer denna titel att anvandas aven dar.

Titel (anvands i navigeringen)

Fyller du i en titel har kommer den att anvandas i navigeringen pa
webbplatsen. | navigeringen i verktyget kommer det fortfarande vara faltet
Titel ovan som syns.

Titel (anvands i sidans <title>-tagg

Det sista titelfaltet anvander du om du vill paverka texten som oftast syns
hogst upp till vanster i ditt webblasarfonster (t ex "Kontakta Oss — Windows
Internet Explorer”). Rent tekniskt innebar det att du andrar vardet innanfor
<title>-taggarna i HTML-koden. Faltet ar aven viktigt nar webbplatsen ska
sokmotoroptimeras. Las mer i kapitlet S6kmotoroptimering.

Beskrivning
Har skriver du den text som ska visas som "tooltip” ndr muspekaren fors
Over sidan i navigeringen p& webbplatsen.
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Manual 10

Filnamn

Som standard anvéander sig WebPublish av en sidas ID-nummer, Sid-ID, for
att identifiera den och hamta den fran databasen. Detta géller saval i
verktyget som p& webbplatsen. Detta kan bidra till att en lank till en sida pa
din webbplats kan bli bade lang och otydlig. For att skapa en lank som &r
lattare att komma ihdg och som ar mer beskrivande, har du mojlighet att
skapa ett eget filnamn/sdkvag till din sida. Du kan skriva filnamnet sjalv eller
lata WebPublish generera ett filnamn genom att klicka pa knappen
"Automatiskt filnamn”.

Exempel:

Sidan med ID-nummer 2 innehaller historia om féretaget Foretag. Utan eget
filnamn blir adressen till sidan:
www.foretag.se/Pages/Page.aspx?pageld=2&versionid=1

Fyller du i nagot av féljande filnamn blir adressen till sidan:

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

2. Bakgrund/Historia
www.foretag.se/bakgrund/historia.aspx

Har du skrivit filnamnet sjéalv rekommenderas att du klickar pa knappen
Validera. D& laggs automatiskt filandelsen .aspx till, vilket kravs for att
webblasaren ska tolka ditt filnamn/sékvéag som en giltig webbadress.
Samtidigt kontrolleras att filnamnet inte innehaller felaktiga tecken som
mellanslag och 4, & eller 6. Om sa &r fallet rattas detta till. Tildetecknet som
laggs till framfor filnamnet representerar webbplatsens rotkatalog, d v s
inledningen p& adressen.

Om filnamnet &r giltigt star det OK i faltet under knapparna Automatiskt
filnamn och Validera, foljt av sidans adress i sin helhet. Om du har skrivit ett
namn som redan anvénds star det Anvands av annan sida.

Las mer om filnamn i kapitlet SOkmotoroptimering.

Malfonster

Har bestammer du hur din sida ska 6ppnas da man klickar p& den i menyn.
Nytt fonster 6ppnar sidan i ett nytt webblédsarfonster medan Samma fonster
Oppnar sidan i det fonster som lasaren redan har éppet.

Innehallets sprak

Valj har vilket sprak sidans innehall &r skrivet pa. Sidor med samma innehall
pa olika sprak kan kopplas ihop for att man snabbt ska kunna véaxla mellan
dem (se Fliken Sprakversioner nedan).

Sidan ar synlig i navigeringen

Denna ruta i ar ikryssad som standard och betyder att din sida ska synas i
navigeringen pa webbplatsen d& du har publicerat din sida. Avmarkera rutan
om du t ex vill skapa en sida med ytterligare eller tillfallig information som du
bara vill kunna lanka till, men som inte ska synas som en egen sida i
navigeringen.

Metataggar
Antalet inmatningsfalt har kan variera da du som kund sjalv kan paverka
vilka typer av metataggar som ska finnas med. Detta bestams vid
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installationen av din WebPublish. Som standard visas de metataggar som
listas har nedan.

Las mer om metataggar i kapitlet Sékmotoroptimering.

Description

Beskrivning av sidan. Nar det géller sékmotoroptimering av en webbplats
ansags tidigare denna information av manga som den mest kritiska och
viktigaste kallan for sékmotorer. Idag anvander sig de olika s6kmotorerna av
mer forfinade metoder for att hitta sidor med relevant information. Detta for
att undvika fuskare som med olika knep sett till att fa s manga soktraffar
som mojligt. Idag spelar oftast innehallet och uppbyggnaden av dina sidor
en storre roll an vad du skriver in i nagra falt.

D4 det finns manga olika typer av sokmotorer och metoder for att hitta
relevant data &r Description fortfarande en av byggklossarna d& man vill
sGkmotoroptimera sin webbplats. Vad som &r viktigt att tanka pa ar att
beskriva varje sida pa din webbplats, och att inte anvanda samma
beskrivning for varje sida. Det ska vara en s& unik beskrivning som mdjligt
av varje sida. Detta bidrar till en st6rre chans att ndgon av dina sidor dyker
upp bland sokresultaten hos de olika s6kmotorerna.

Keywords

Precis som i fallet ovan anvands aven Keywords i olika stor utstréckning av
sokmotorerna. Aven om manga havdar att Keywords helt har forlorat sin
betydelse nar det géller sokmotoroptimering ar det fortfarande en av
byggklossarna, &ven om den har blivit mindre, da du vill skapa en
sokmotoroptimerad webbplats.

Samma principer géller fér Keywords som for Description, d v s att du i
storsta utstrackning anvander dig av unika nyckelord for varje sida.
Keywords bestéar alltsd av en rad nyckelord som dels gar att hitta i texten p&
sidan och dels redogor vilka ord som béast kan beskriva innehallet pa den
aktuella sidan.

Prioritet
Anvands fér att sokmotorn ska prioritera ratt bland dina egna sidor. Satt hdg
prioritet pa den sida som du i férsta hand vill att sokmotorn ska hitta.

Sidan uppdateras

Vad du valjer har paverkar ocksa sannolikheten att sidan hittas av en
sdkmotor. En sida som du har angett uppdateras ofta har stoérre chans att
hittas ifall den verkligen uppdateras ofta. Det hjalper inte att satta en hog
prioritet pa alla sidor om det inte stammer.
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Fliken Mallar

Sidmallar

Anvands i forsta hand for att
bestdmma vad det ar for typ
av information sidan ska
visa. Det finns ett antal
mallar skapade for att pa
enklast sétt kunna
skapa/redigera sidor med
olika typer av innehall och
information. D& bade
granssnittet och arbetssattet
for de olika mallarna kan
skilja sig beskrivs respektive
mall i kapitlet Sidmallar.

Layoutmallar

Medan sidmallar beskriver

hur innehallet ska presenteras, anvands layoutmallar for att bestamma
utseendet/layouten runt omkring. En webbplats har ofta inte mer an nagra
enstaka layoutmallar. Det ar vanligt att man anvander en layoutmall fér
startsidan och en annan fér de 6vriga sidorna. En stor fordel med
layoutmallar ar att man kan administrera flera webbplatser i en och samma
WebPublish. Beroende pa var sidan ska visas, valjer man bara den
layoutmall som géller for respektive webbplats. Se kapitlet Layoutmallar for
mer information.

Fliken Stilmall

Valj har vilken stilmall sidan ska anvanda. Detta paverkar vilken formatering
sidans olika rubriker, brodtext m m far. Stilmallarna du har att valja pa ar
skapade under menyn Administration > Redigera stilmallar. Nertill i fénstret
ser du en férhandsgranskning av en exempeltext. Vill du forhandsgranska
hur sidans innehall kommer att se ut med den valda stilmallen klickar du pa
knappen Fdrhandsgranska. Genom att markera kryssrutan kan du vélja att
anvanda den valda stilmallen pa alla undersidor till sidan du &r inne pa.

Fliken Historik

Har kan du félja utvecklingen av din sida och se nér den senast dndrades
och vilken/vilka anvandare som har arbetat med varje sida.

Fliken Hangrannor

Har administrerar du s k hangrannor, d v s sidor som kan kopplas till en
annan sida och visas samtidigt som denna. Las mer i kapitlet Hangrannor.

Fliken Sprakversioner

Om du pa webbplatsen vill presentera en sidas innehall pa olika sprak kan
du skapa en sida for varje sprak och under fliken Sprakversioner koppla
ihop dessa. Nar sidorna ar kopplade till varandra kommer en lank till de
ovriga sprakversionerna av sidan att visas, bade pa webbplatsen och i
verktyget.

Borja med att skapa sidan pé de olika spréken och se till att ratt sprék ar
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angivet under Innehallets sprak (se Fliken Egenskaper ovan). Ga in pa en
av sidorna och vilj Egenskaper > Sprakversioner. Klicka pa knappen Valj
sida och markera sidan du vill koppla genom att leta upp den i
tradstrukturen och klicka pa den. Efter varje sida star inom parentes en
forkortning som visar vilket sprak sidan innehéller. Klicka sedan pa Spara.

Sidan du kopplade listas med namn och sprak under rubriken Kopplad till
foljande sidor. Namnet pa den kopplade sidan utgér en lank till sidan i
verktyget. Har finns aven kryssrutan Ta bort sprakreferenser. Markera
denna ruta och klicka pa Spara om du vill ta bort kopplingarna till andra
sidor.

Finns det olika sprakversioner av en sida kan bestkaren p& webbplatsen
vaxla mellan de olika spraken via lankar for respektive sprak.

Fliken Sidattribut

Sidattribut kan anvandas for att l1agga till information langst ner pa sidan,
t ex om vem som har skapat sidan eller nér den senast uppdaterades. |
WebPublish finns fyra fasta sidattribut, men darutdver kan du definiera
egna. Las mer om detta i kapitlet Redigera sidattribut.

De fasta sidattributen ar:

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 anvéandaren Eva Andersson
uppdaterat sidan 2010-01-07 kommer f6ljande text att visas: "Senast
uppdaterad 2010-01-07 av Eva Andersson”.

Koppla sidattribut

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

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

3. Kryssrutan Anvands pa objektniva kan tillampas pa sidor som &r
skapade med nyhetsmallen eller evenemangsmallen. Det blir da
mojligt att koppla sidattributen till objekt, d v s nyheter eller
evenemang.

4. Kryssrutan vid "Arv’ markerar du om du vill att eventuella
undersidor till den sida du ar inne pa ska arva denna sidas
sidattribut.

5. Kryssrutan vid "Délj” markerar du om du vill att ett arvt sidattribut
inte ska visas pa den sida du ar inne pa.
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6. Har du kopplat mer &n ett sidattribut valjer du med de gréna
pilknapparna i vilken ordning de ska visas.

7. For att ta bort kopplingen till ett sidattribut klickar du pa kryss-
ikonen langst till hoger.

8. Spara. De egendefinierade sidattributen som kopplats till sidan
aterfinns nu langst ner pa sidan under fliken Redigera, dar du kan
ange vilka véarden de ska ha.

Statistik

For varje sida kan du vélja att spara statistik 6ver antal besdkare som gar till
sidan via webbplatsen. Det enda du behdver gbra for att aktivera statistik for
en sida ar att kryssa i rutan Aktivera statistik for den har sidan. Nar du
kryssat i rutan far du en bekréaftelse pa att statistiken ar aktiverad.

Rattigheter

Redaktorer

Genom att koppla en redaktion till en viss sida — och dess undersidor om s&
onskas — kan du pa ett enkelt satt kontrollera vilka anvandare som har ratt
att redigera och publicera information dar. Du kan antingen vélja att koppla
en fardig redaktionsgrupp till sidan, alternativt bestimma en egen
uppsattning av lokalredaktdérer samt redaktér. Fordelen med att vélja en
redaktionsgrupp ar att da det tillkommer eller férsvinner ndgon anvandare
behover detta bara justeras for redaktionsgruppen. Da slar andringen
igenom pé alla sidor som anvander sig av den aktuella gruppen. Hur du
skapar redaktioner beskrivs mer detaljerat i kapitlet Redaktioner. Nedan
beskrivs hur du véljer redaktion eller redaktérer. Du kan se till att de
installningar du gor dven ska arvas till eventuella undersidor. Se da till att
kryssrutan Anvand dessa installningar dven pa underliggande sidor &r
markerad. Undersidorna far dd samma installning som huvudsidan, men du
kan sedan ga in pa varje enskild undersida och ange andra installningar.

Inga redaktionella tillhérigheter
Valj detta alternativ om alla ska ratt att redigera sidan.

Valj redaktion

Se till att radioknappen Valj redaktion ar markerad. Valj ndgon av
redaktionerna i valboxen. Har visas samtliga redaktioner som skapats under
Administration > Redaktioner. Klicka sedan p& Spara.

Valj redaktorer

Markera radioknappen Valj redaktorer. Valj forst en redaktér genom att
klicka p& nagot av namnen under fliken Redaktérer. Klicka sedan pa fliken
Lokalredaktorer och klicka pa var och en av de som ska vara lokalredaktor.
Klicka slutligen pa Spara.

Sidlasare

Anvander du WebPublish for att administrera ett intranat och/eller ett
extranat kan det finnas sidor som bara vissa anvandare ska ha ratt att lasa.
For att bestamma vem eller vilka som ska fa lasa en sida maste du tilldela
sidan en eller flera lasargrupper/sidlasare. En lasargrupp bestar av en eller
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flera sidlasare. Se kapitlet L&sargrupper for mer information om hur du
skapar lasargrupper. Du kan se till att de installningar du gér aven ska galla
for eventuella undersidor. Se da till att kryssrutan Anvand dessa
installiningar aven pa underliggande sidor ar markerad. Undersidorna far da
samma installning som huvudsidan, men du kan sedan gé in pa varje
enskild undersida och ange andra installningar. Kryssrutan Aktivera
sidlasarredigering av den har sidan markeras om sidlasarna ska ha
mdjlighet att redigera sidan. Lanken Redigera den har sidan kommer da att
finnas nér sidlasaren besoker sidan.

Valj sidlasare

Under rubriken Lasargrupper visas de grupper som skapats under
Administration > L&sargrupper. Alla personer som finns inlagda som
anvandare, oavsett vilken roll de har (administratér, redaktor, lokalredaktor
eller sidlasare), listas under rubriken Sidlasare. Valj grupper och anvandare
genom att klicka p& dess namn. De valda grupperna och anvandarna listas
under rubriken Far lasa sidan.

Inloggning

For att sidlasare ska kunna ta del av skyddade sidor maste en
inloggningsruta laggas in. Inloggningsrutan kan laggas i ndgon av
layoutmallarna nar webbplatsen skapas. | frihandsmallen kan du sjélv lagga
in en inloggningsruta genom att klicka pa knappen Infoga férdefinierad kod
och vélja Sidlasarfunktion.

Efter att anvandaren har loggat in blir webbplatsens skyddade sidor synliga i
navigeringen. Gar man till en skyddad sida via en direktlank utan att vara
inloggad far man meddelandet Skyddad sida — Den har sidan &r lasskyddad
och du saknar behorighet att ta del av innehallet.

© Artisan Global Media



Manual 16

Lankhanteraren

Lankhanteraren anvénder du for att skapa lankar nar du redigerar en sida,
skapar en "lank i meny”-sida eller nér du skapar en banner. Du har méjlighet
att skapa lankar till:

Externa sidor
Interna sidor

Skicka e-post
Dokument och bilder
Ankare

Lankhanteraren nar du fran manga olika stallen i programmet. |
frihandsmallen finns en knapp med en jordglob och en lank. Pa andra
stéllen klickar du pa [Skapa lank] for att 6ppna lankhanteraren.

| lankhanteraren valjer du nagon av flikarna Extern, Intern, E-post eller Fil.
Se nedan for information om fliken Ankare.

Lanka till externa sidor
1. Settill att fliken Extern ar vald.

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

3.  Om du markerade text innan du éppnade lankhanteraren stér
denna text i faltet Lanktext. Det gar ocksa bra att har skriva en ny
text som ska utgéra lanken.

4. Vid Oppna lank valjer du | nytt fénster om du vill att sidan ska
Oppnas i ett eget fonster eller | samma fénster om den ska 6ppnas
i det redan dppna fonstret.

5. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas nar bestkaren for
muspekaren over lanken.

6. Vid Lankutseende valjer du hur lanktexten ska vara formaterad.
Vélj bland tre olika format definierade i stilmallen som sidan
anvander: Standard, eller ndgon av de tva egendefinierade
formaten.

7. Klicka OK.
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Lanka till interna sidor
1. Vvaljfliken Intern.

2. Vet du sid-ID for sidan du vill Ianka till kan du skriva in det i faltet
Internt sid-ID. Annars kan du genom att klicka pa pilen i vallistan
under, fa upp tradstrukturen och vélja sida pa samma satt som i
navigeringen.

3. Du kan ocksa lanka till en speciell nyhet pa en sida som anvander
nyhetsmallen. Nar du markerar radioknappen WebPublish-nyhet
kan du i vallistan under vélja vilken nyhetssida som nyheten finns
pa, och i nasta vallista valja sjéalva nyheten.

4. Om du markerade text innan du dppnade lankhanteraren star
denna text i faltet Lanktext. Det gar ocksa bra att har skriva en ny
text som ska utgora lanken.

5. Vid Oppna lank valjer du | nytt fonster om du vill att sidan ska
Oppnas i ett nytt fonster eller | samma fonster om den ska 6ppnas i
det redan dppna fonstret.

6. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas nar bestkaren for
muspekaren dver lanken.

7. Vid Menyalternativ valjer du Med menyforflyttning om du vill att
man ska forflyttas till malsidans meny, eller Utan menyforflyttning
om man ska stanna kvar pa den nuvarande innehallssidans meny.

8. Vid Lankutseende valjer du hur lanktexten ska vara formaterad.
Vélj bland tre olika format definierade i stilmallen som sidan
anvander: Standard, eller ndgon av de tva egendefinierade
formaten.

9. Klicka OK.

Lanka till Skicka e-post

1. Vvaljfliken E-post.

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

3. Om du vill att amnesraden ska innehélla en viss text skriver du in
denna vid Amne.

4. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas nar besdkaren for
muspekaren dver lanken.

5. Vid Lankutseende véljer du hur lanktexten ska vara formaterad.
Vélj bland tre olika format definierade i stilmallen som sidan
anvander: Standard, eller ndgon av de tva egendefinierade
formaten.

6. Kilicka OK.

Lanka till dokument eller bild
1. Valjfliken Fil.
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2. Klicka pa Dokument for att hamta ett dokument ur dokumentarkivet
eller pa Bild for att hamta en bild ur bildarkivet. Se kapitlen
Dokumentarkivet respektive Bildarkivet for mer information.

3.  Om du markerade text innan du 6ppnade lankhanteraren star
denna text i faltet Lanktext. Det gar ocksa bra att har skriva en ny
text som ska utgora lanken.

4. Vid Oppna lank valjer du | nytt fonster om du vill att sidan ska
Oppnas i ett nytt fonster, eller | samma fénster om den ska 6ppnas
i det redan dppna fonstret. Valjer du alternativet Som del av
webbsidan kommer dokumentet eller bilden att visas inbaddad i det
redan oppna fonstret och erséatta nuvarande innehallssida.

5. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas nar bestkaren for
muspekaren dver lanken.

6. Vid Lankutseende véljer du hur lanktexten ska vara formaterad.
Vélj bland tre olika format definierade i stilmallen som sidan
anvander: Standard, eller ndgon av de tva egendefinierade
formaten.

7. Klicka OK.

Lanka till Ankare
Ankare anvands for att lanka till annan plats inom samma sida, vilket kan

vara anvandbart pa langa sidor med mycket innehdll. Du bérjar med att
ange ankarets plats och skapar dérefter lanken som leder till ankaret.
1. Markera den text som ska utgdra ankaret.
2. Klicka pa ikonen for Lankhanteraren och valj fliken Ankare.

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

4. Markera texten som ska utgdra lanken, klicka pa ikonen for
Lankhanteraren och valj fliken Extern.

5. lvallistan vid Befintligt ankare valjer du ankaret du namngav.

6. Om du markerade text innan du 6ppnade lankhanteraren star
denna text i faltet Lanktext. Det gar ocksa bra att har skriva en ny
text som ska utgéra lanken.

7. Vid 6ppna lank valjer du normalt | samma fonster. Det finns dven
mdjlighet att valja | nytt fonster.

8. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas nar bestkaren for
muspekaren over lanken.

9. Vid Lankutseende valjer du hur lanktexten ska vara formaterad.
Vélj bland tre olika format definierade i sidans stilmall: Standard,
eller ndgon av de tva egendefinierade formaten.

10. Klicka OK.
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Sidmallar

Nar du skapar en sida bestammer du vilken sidmall sidan ska ha. Vilken du
valjer avgor hur innehallet pa sidan presenteras.

Frihandsmall

Genom att anvanda frihandsmallen far du frihet att utforma din sida efter
egna 6nskemal. | HTML-redigeraren kan du formatera text och sétta
rubriker, infoga bilder, lankar och tabeller m m.

HTML-redigerare

| HTML-redigeraren arbetar du som i en ordbehandlare. Verktygsfalten
bestar av foljande knappar. Dessa kan dock variera beroende pa vilka
instéliningar du har.

Knapputseende *:unktion Kortkommando
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v Stavningskontroll

e <) Sok och ersatt Ctrl+ F
& Klipp ut Ctrl + X
=E: Kopiera Ctrl+C
= Klistra in Ctrl +V
Eip Klistra in fran Word utan fonter

Klistra in ren text

& | P

Ta bort all formatering

™ 4 Ta bort Word-formatering

e 4 Ta bort CSS-formatering

ar Ta bort SPAN-element

ir Ta bort FONT-element

hﬁﬂ Skriv ut Ctrl + P
B Fet Ctrl+B
ry Kursiv Ctrl + 1
u Understruken Ctrl + U
abe Genomstruken

o Upphojd

X Nedséankt

A Textfarg

T Bakgrundsfarg
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Konvertera till gemener

Konvertera till versaler

Format — valj Normal (brédtext) eller 6nskad
rubrikniva

Bildarkivet

Mappa bilder — skapa lankade zoner i bild

A_:LT Dokumentarkivet
- Lankhanteraren Ctrl + K
= Ta bort lank Ctrl + Shift + K

Mediahanteraren

© @

Flash-hanteraren

Vénsterjustera

Centrera

Hoégerjustera

Marginaljustera

Tl

Ta bort justering

e
]

Oka indrag

Ak
"

Minska indrag

R

Numrerad lista

Punktlista

Infoga specialtecken
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Formatering — markera citat och férkortningar i
HTML-koden i tillgénglighetssyfte

Infoga tabell

Infoga datum

] Infoga tid
= Infoga horisontell linje
‘?4} Infoga fordefinierad kod
9 Nytt stycke

Infoga nytt stycke sist i dokumentet

Infoga citattecken

Anvanda rubriker

Nar man skriver en text for en webbplats ar det viktigt att den ar latt att lasa.
Det behdvs darfor styckeindelning och rubriker i olika nivaer. For att satta en
rubrikniva p& ett stycke placerar du markéren nagonstans i stycket och
valjer énskad rubrikniva i vallistan Format. Hela stycket formateras da till
vald rubrikniva.

De rubriker som finns att tillgd &r de som anvands som standard i
webbdesign. Utseendet pa dessa bestams av stilmallen som sidan
anvander. Sidmallarna skapas under Administration > Redigera stilmallar
(se kapitlet Redigera stilmallar). Nar du sétter en rubrikniva/format pa ett
stycke sa far stycket eller rubriken en kod som t ex sékmotorerna kanner
igen. Detta gor det enklare for sékmotorerna att se vad som &r viktigt pa
sidorna. Det som star i rubriker och ingresser anses ofta vara det som sidan
handlar om.

Klistra in text
| redigeringsvyn finns det tre olika mojligheter att klistra in text pa:

Klistra in

All HTML-formatering behalls. Férsoker du klistra in text frdn Word
med denna knapp far du en fraga om du vill rensa bort Word-
formatering.

Klistra in fran Word utan fonter

Lamplig att anvanda om du vill klistra in text frAn Word och behalla
eventuell rubriksattning, men rensa bort formatering som géller
teckensnitt och storlekar.
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Klistra in som text

Texten klistras in som ren text. La&mpligt att anvdnda om du sjalv
vill formatera texten i redigeringsvyn. Tank dock p& att nar du
klistrar in texten blir styckena separerade av radbrytningar, inte
styckebrytningar. Du sjalv far gora styckebrytningar genom att
stélla markéren dar du vill ha dem och trycka Enter.

Skapa lankar

Markera den text eller bild som ska utgora lanken. Klicka pa knappen med
en jordglob och en lank eller tryck Ctrl + K for att 6ppna lankhanteraren. Se
kapitlet La&nkhanteraren for mer information om hur du skapar lanken.

Anvanda tabeller

Det gar att anvanda tabeller for att sortera upp text, bilder och annan
information i exempelvis kolumner. Tabeller kan dock vara svara att avlasa
med de hjalpmedel som synskadade anvander for att lasa en webbsida, s&
anvand dem med eftertanke.

For att infoga en tabell p& din sida:
1. Satt markoren pa sidan dar du vill infoga tabellen.
2. Klicka pa symbolen for att infoga tabell i verktygsfaltet.
3. Valj hur manga kolumner respektive rader du vill ha i din tabell.
4. Tabellen infogas pa din sida.
5. Om du vill flytta tabellen lagger du muspekaren éver tabellens yttre
ram sa du far den fyrhévdade pilen, klickar och drar tabellen dit du

vill ha den.

6. For att gora din tabell stérre markerar du tabellen och drar i ndgot
av hérnen med den tvahévdade pilen.

7. Fyllidininformation i falten.

For att gora mer avancerade instéllningar for din tabell hdgerklickar du i
tabellen och gér 6nskat val i snabbmenyn. Samma val hittar du om du
klickar i tabellen och darefter pa tabellikonen i verktygsfaltet.

Redigera i HTML-lage

For att se hur HTML-koden for sidan ser ut, och kunna redigera den, klickar
du pa ikonen med tva "taggar” langst ner i fonstret. Nar du har gjort en
andring i koden sparar du som vanligt med Spara, Spara och visa eller
Spara och publicera direkt.

Ikonen med ett forstoringsglas visar en férhandsgranskning av sidan medan
ikonen med pennan leder tillbaka till det vanliga redigeringslaget.
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Texteditor

| texteditorn arbetar du som i en ordbehandlare. Verktygsfaltet bestar av
féljande knappar.

Knapputseende Funktion
o Angra
™ GoOr om
4 Sok och ersatt
o Kursiv stil
g Understruken
x Upphoid
* Nedsankt

Format — vélj Normal (brodtext) eller énskad rubrikniva

Vénsterjustera
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Centrera

Hoégerjustera

Marginaljustera

e
]

Oka indrag
= Minska indrag
i—=
= Numrerad lista
Infoga bild fran Bildarkivet
Mappa bilder — skapa lankade zoner i bild
= Infoga lank till fil i Dokumentarkivet
% Skapa lank med hjalp av Lankhanteraren

nn
Infoga citattecken

Visa formateringsblock — underlattar vid formatering
genom att visa hur styckena ar indelade
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Anvanda rubriker

Nar man skriver en text for en webbplats ar det viktigt att den ar latt att lasa.
Det behovs darfor styckeindelning och rubriker i olika nivaer. For att sétta en
rubrikniva pa ett stycke placerar du markéren nagonstans i stycket och
véljer énskad rubrikniva i vallistan Format. Hela stycket formateras da till
vald rubrikniva.

De rubriker som finns att tillgd &r de som anvands som standard i
webbdesign. Utseendet pa dessa bestams av stilmallen som sidan
anvander. Sidmallarna skapas under Administration > Redigera stilmallar
(se kapitlet Redigera stilmallar). Nar du sétter en rubrikniva/format pa ett
stycke sa far stycket eller rubriken en kod som t ex sokmotorerna kanner
igen. Detta gor det enklare for sékmotorerna att se vad som &r viktigt pa
sidorna. Det som star i rubriker och ingresser anses ofta vara det som sidan
handlar om.

Klistra in text

For att klistra in text anvander du kortkommandot Ctrl + V, eller hdgerklickar
och véljer Klistra in. Eventuell formatering pa texten rensas bort i samband
med att den klistras in, samtidigt som eventuella rubriknivéer behalls. Se
kapitlet Anvanda rubriker ovan for information om hur du andrar rubrikniva.

Infoga bild

Klicka pa knappen med en landskapssymbol for att 6ppna Bildarkivet. Se
kapitlet Bildarkivet for information om hur du laddar upp och infogar bilder.

Redigera bild

En bild kan gdéras flytande, vilket innebér att kringliggande text anpassas till
bilden och lagger sig till vanster eller hdger om den. Hogerklicka pa bilden
och valj Till vanster eller Till hdger for att bestdmma bildens placering i
forhallande till texten.
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Skapa lankar

Markera den text eller bild som ska utgora lanken. Klicka pa knappen med
en jordglob och en lank eller tryck Ctrl + K for att 6ppna lankhanteraren. Se
kapitlet La&nkhanteraren for mer information om hur du skapar lanken.

Redigera i HTML-lage

For att se hur HTML-koden for sidan ser ut, och kunna redigera den, klickar
du pa HTML langst ner i fonstret. Nar du har gjort en andring i koden sparar
du som vanligt med Spara, Spara och visa eller Spara och publicera direkt.

Klicka pa Design for att komma tillbaka till det vanliga redigeringslaget.

Nyhetsmall

Anvand nyhetsmallen for att pa din webbplats presentera nyheter eller
aktuella handelser. Du véljer sjalv om du vill koppla en bild till nyheten, om
datum ska visas och om du vill att nyheterna ska vara lankade till varandra
genom nyckelord. Du kan vélja att visa de senaste nyheterna som en del av
forstasidan. Detta bestams i sddana fall av layoutmallen.

Granssnittet under fliken Redigera for att skapa/redigera en nyhet ar indelat
i tva flikar. Den forsta fliken, Nyhet, anvands for att skapa sjalva nyheten
samt for att bestamma nér den ska visas och om den ska tillhtra en viss
kategori av nyheter. Under fliken Presentationsinstéllningar for sidan kan du
stalla in hur nyheterna ska visas mer allmant p& webbplatsen. Dessa
installningar galler for alla nyheter pa sidan.

Skapa en nyhet

Fliken Nyhet
1. Oppna vallistan och klicka pa [Ny nyhet] om det inte redan &r valt.

2. Har du under fliken Presentationsinstallningar fér sidan valt att
nyhetskategorier ska anvandas visas vallistan Kategori.
Nyhetskategorier &r ett satt att gruppera nyheterna och lata
besokaren pa sidan valja att se nyheterna som tillhor en viss
kategori.

Under rubriken Kategori valjer du vilken kategori nyheten ska
tillhora. | vallistan kan du ocksa valja Ingen kategori, eller vélja att
skapa en ny kategori. Valjer du Ny kategori far du skriva in namnet
i faltet Kategorinamn. Om en befintlig kategori véljs finns det ikoner
till hdger om vallistan for att redigera namnet pa kategorin eller ta
bort den. Har minst tv& kategorier skapats finns det dessutom en
ikon for att redigera i vilkken ordning de presenteras i vallistan.
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3. Fyllien rubrik for din nyhet.

4. Skriv en ingress. Ingresstexten &r viktig eftersom den anvands pa
webbplatsen for att ge en kort beskrivning av sjalva nyheten. Hur
manga tecken som kommer att synas fran ingresstexten staller du
in under fliken Nyhetssidan.

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

6. | faltet Artikel skapar du sjalva artikeltexten i en frihandsmall. Se
kapitlet Frihandsmall f6r mer information om hur du anvander
frihandsmallen.

7. Har du under fliken Egenskaper aktiverat nyhetssidan for
e-postutskick visas en kryssruta dar du kan spara nyheten for e-
postutskick. LAs mer om detta i kapitlet E-postutskick. L&ngst ner
under Sidattribut finns de fraser som anvands, dels nar besdkaren
registrerar sig pa sidan, dels i de e-postmeddelanden som skickas.
Hall muspekaren over ett falt for att se hela frasen som ett tooltip,
eller klicka in dig i faltet fér att redigera det.

8. Klicka pa Visa under Avancerade installningar langst ner i fonstret
for att ange datumvisning, visningsperiod och nyckelord.

9. Under rubriken Visa datum avgor du om ett datum, och eventuellt

aven klockslag, ska visas i anslutning till nyheten. Markera i sa fall
onskade kryssrutor och ange datumet och klockslaget, antingen
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genom att skriva direkt i faltet, eller via kalender- respektive klock-
ikonen intill faltet.

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

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

Mellan vissa datum: Ger dig mojlighet att ange fran vilket datum
nyheten ska publiceras. Skriv datumet i faltet eller klicka pa
kalenderikonen intill faltet. Nar det galler slutdatum &r som
standard kryssrutan Tills vidare markerad. Avmarkerar du
kryssrutan far du ange ett slutdatum fér nyhetens publicering. Du
kan da ocks3, via en kryssruta, vélja om nyheten ska arkiveras nar
slutdatumet passerats. Om du har arkiverade nyheter visas lanken
Visa nyhetsarkiv pa din webbplats.

Mellan vissa datum och klockslag:  Gor pa samma satt som ovan
men ange aven klockslag genom att skriva in det, eller via klock-
ikonen intill faltet.

11. For att koppla din nyhet till bilder i bildarkivet och/eller till andra
nyheter automatiskt, fyller du i nyckelord som stammer éverens
med din nyhet. Dessa nyckelord matchas sedan med bilder fran
bildarkivet och andra nyheter (om du under fliken Presentation
angett att kopplade bilder och kopplade nyheter ska anvandas).

12. | faltet Direktlank visas nyhetens adress.

Fliken Presentationsinstéllningar for sidan

Under fliken Presentationsinstallningar for sidan kan du goéra instéllningar
for presentationen av nyheterna pa webbplatsen. Dessa installningar géller
for alla nyheter pa sidan du arbetar med.

1. Nar besokaren pa webbplatsen gar in pa nyhetssidan visas forst en
lista med de senaste nyheterna. Valj under Antal senaste nyheter
hur m&nga nyheter du vill ska synas i listan.

2. Under Antal tecken kan du stélla in hur manga tecken fran
ingressen som ska synas pa forstasidan. Genom att markera
kryssrutan Hamta ingress fran artikel da ingressfalt ar tomt, ser du
till att inledningen pa artikeltexten visas om ingress saknas.

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

4. Under fliken Nyhet kunde du ange nyckelord till din nyhet. Har kan
du valja om du vill anvanda dessa nyckelord for att lanka till andra
nyheter. Detta valjer du genom att kryssa i Koppla till andra nyheter
genom nyckelord. Nar besokaren pa webbplatsen gér in pa en
nyhet kommer nyheter med samma nyckelord som den aktuella
nyheten att visas under rubriken Relaterade nyheter.
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5. Nasta sak du ska vélja ar hur manga nyheter som max ska kunna
kopplas till din nyhet om det finns manga som matchar dina
nyckelord. Valjer du exempelvis 3 s kommer endast de tre senast
publicerade nyheterna som stammer dverens med dina nyckelord
att lankas till, fran din nyhet.

6. Du kan vélja att koppla bilder till din nyhet via nyckelorden genom
att kryssa i Koppla bilder fran bildarkivet genom nyckelord. Detta
innebar att de bilder i bildarkivet som har samma nyckelord som
din nyhet kommer att visas i samband med nyheten under rubriken
Relaterade bilder. Du valjer ocksa hur manga bilder du vill ska
visas per rad.

7. Sedan far du valja om du vill att nyckelorden endast ska matchas
genom nyckelordsfaltet, eller om du vill att verktyget ska leta
igenom hela nyheten efter de valda nyckelorden, i sddana fall
valjer du Rubrik/Ingress/Artikel i vallistan under Sok efter nyckelord
i. Du kan &aven vélja om du vill att det ska kravas att samtliga
nyckelord finns med i nyckelordsfaltet eller nyheten for att den ska
kopplas till din nyhet. Da kryssar du i Krav traff pa samtliga
nyckelord.

8. Under Sortering av nyheter ska du vélja i vilkken ordning dina
nyheter ska visas pa din webbplats. Under Forstasortering véljer
du hur du frimst vill att dina nyheter ska ordnas. Det kan vara att
du vill att den senaste publicerade nyheten ska visas éverst eller
att de ska sorteras i bokstavsordning m m. Du véljer ocks&d om du
vill ha stigande eller fallande ordning. Om tva nyheter skulle ha
exempelvis samma publiceringsdatum/frandatum blir dessa istallet
sorterade utifrAn Andrasortering o s v.

9. For att spara din nyhet véljer du nagot av Spara-alternativen.
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Redigera en nyhet

1. Under fliken Nyhet hittar du hogst upp en vallista med alla de
nyheter som finns skapade for nyhetssidan. Oppna vallistan och
valj den nyhet som du vill redigera.

2. Gor de andringar som du 6nskar enligt samma arbetsgang som nar
du skapar en nyhet. Klicka p& ndgot av Spara-alternativen. Notera
att dina andringar inte kommer synas pa webbplatsen férran du har
publicerat om sidan.

Ta bort en nyhet

1. Hogst upp under fliken Nyhet hittar du en vallista med alla de
nyheter som finns skapade for nyhetssidan. Oppna vallistan och
valj den nyhet som du vill ta bort.

2. Klicka pa knappen Ta bort till h6ger om listan.

Nyhetspresentation

Mallen Nyhetspresentation anvander du for att pd en och samma sida visa
nyheter fran flera olika nyhetssidor. Du kan aven vélja att visa en utvald
kategori frdn en enda nyhetssida.

Pa webbplatsen listas nyheterna pd samma séatt som pa en vanlig
nyhetssida. Alla redigeringar och instéllningar gallande en nyhet gér du pa
den nyhetssida som den hamtas ifrAn. Daremot ar det stilmallen som anges
har pa presentationssidan som anvands for samtliga nyheter, oavsett vilka
stilmallar som anvands péa de olika nyhetssidorna.

Fliken Nyhetssidor

Under rubriken Valj nyhetssidor listas samtliga nyhetssidor som du har pa
webbplatsen. Markera kryssrutan vid de nyhetssidor du vill att sidan ska
visa nyheter frdn. Om nyhetssidan du markerar anvander kategorier, far du
mdjlighet att valja att presentera Alla nyheter eller Endast nyheter for vissa
kategorier. Markerar du det sisthamnda alternativet listas sidans kategorier
och du kan markera de du vill visa nyheter fran.

Fliken Presentationsinstallningar for sidan

Under fliken Presentationsinstallningar for sidan gor du generella
presentationsinstallningar som géller for alla nyheter pa sidan.

1. Nar besokaren pa webbplatsen gar in pa presentationssidan, visas
forst en lista med de senaste nyheterna. VAalj under Antal senaste
nyheter hur manga nyheter du vill ska synas i listan.

2. Under Antal tecken kan du stalla in hur ménga tecken fran ingressen som ska
synas pa forstasidan. Genom att markera kryssrutan Hamta ingress fran artikel
da ingressfalt ar tomt, ser du till att inledningen pa artikeltexten visas om
ingress saknas.

3. Under Sortering av nyheter ska du vélja i vilken ordning dina

nyheter ska visas pa din webbplats. Under Forstasortering valjer
du hur du framst vill att dina nyheter ska ordnas. Det kan vara att
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du vill att den senaste publicerade nyheten ska visas dverst eller
att de ska sorteras i bokstavsordning m m. Du véljer ocks& om du
vill ha stigande eller fallande ordning. Om tva nyheter skulle ha
exempelvis samma publiceringsdatum/frandatum blir dessa istallet
sorterade utifrin Andrasortering o s v.

4. For att spara din nyhet véljer du nagot av Spara-alternativen.

Lank i meny

Sidmallen Lank i meny anvands om du i menyn vill skapa en lank till en
extern sida, till en intern sida pa webbplatsen eller till en fil i bildarkivet eller
dokumentarkivet. Det gar ocksa att skapa en lank for att skicka e-post. Ett
exempel pa nar lank i meny ar lampligt att anvanda ar nar samma sida finns
pa flera stallen pa webbplatsen. Da kan du lanka till denna sida fran flera
olika menyer. Vélj denna mall fér att med hjélp av lankhanteraren skapa
lanken.

Skapa extern lank

Vélj fliken Redigera. | faltet Adress (URL) skriver du in sidans adress. Inled
med http://. Valj vid Oppna lank, om sidan ska dppnas i nytt fonster eller i
samma fonster. Valjer du alternativet Som del av webbsidan kommer sidan
att visas inbaddad i det redan 6ppna fonstret och erséatta nuvarande
innehallssida. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas nar besokaren for
muspekaren dver lanken.

Skapa intern lank

Valj fliken Redigera och klicka p& Skapa lank. Valj fliken Intern. Vet du sid-

ID for sidan du vill Ianka till kan du skriva in det i féltet Internt sid-ID. Annars
kan du genom att klicka p& pilen i vallistan under, f& upp tradstrukturen och
vélja sida p4 samma satt som i navigeringen.

Du kan ocksa vélja att lanka till en nyhet pa en nyhetssida. Markera i sa fall
radioknappen WebPublish-nyhet, valj nyhetssida i den &évre vallistan och
nyhet i den undre.

| vallistan Menyalternativ valjer du om man ska forflyttas till den meny under
vilken den interna sidan ligger (Med menyforflyttning), eller om man ska
vara kvar pa den meny dar lanken ligger (Utan menyforflyttning). Valj ocksa
i vallistan Oppna lank om sidan ska dppnas i nytt fonster eller i samma
fonster. Det du skriver vid Tooltip kommer att visas nar besokaren for
muspekaren dver lanken.
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Skapa lank till e-post

Valj fliken Redigera och klicka p& Skapa lank. Valj fliken E-post. Skriv in e-
postadressen. | faltet Amne kan du skriva text som du vill ska vara ifylld i
amnesraden nar man klickar pa lanken och far upp e-postmeddelandet. Det
du skriver vid Tooltip kommer att visas nar bestkaren for muspekaren éver
lanken.

Skapa lank till dokument eller bild

Valj fliken Redigera och klicka p& Skapa lank. Valj fliken Fil. Klicka pa
Dokument for att hamta ett dokument ur dokumentarkivet eller pa Bild for att
hamta en bild ur bildarkivet. Se kapitlen Dokumentarkivet respektive
Bildarkivet for mer information. Valj vid Oppna lank om dokumentet eller
bilden ska 6ppnas i nytt fonster eller i samma fonster. Valjer du alternativet
Som del av webbsidan kommer dokumentet eller bilden att visas inbaddad i
det redan 6ppna fonstret och ersatta nuvarande innehéllssida. Det du
skriver vid Tooltip kommer att visas nar besdkaren for muspekaren éver
lanken.

Scriptmall

Detta ar en mall dar du med hjélp av HTML-kod designar sidan. Nar du
klickar pa fliken Redigera far du upp ett textfalt dar du kan skriva HTML-
koden. Det som skrivs har tolkas alltsd som kod, inte som text.

Kategoriserade lankar/dokument

Denna mall anvands for att skapa en lanksida dar lankar samlas i olika
kategorier som presenteras i bokstavsordning. Under fliken Lank skapar du
lankar och kategorier, och under fliken Presentation bestimmer du hur de
ska sorteras.

Skapa lankar och kategorier
Fliken Lank

1. Valj Ny lank i vallistan hégst upp.

2. Vadlji vallistan Kategori vilken kategori som lanken ska tillhéra. Du
kan ocksa vélja att skapa en ny kategori samtidigt som du skapar
lanken. Valj da Ny kategori och skriv in ett namn i faltet
Kategorinamn.
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3. Vill du lanka till en extern sida skriver du in adressen (inled med
http://). | faltet Lanktext anger du den text som ska utgéra lanken.
Bestdm om lanken ska 6ppnas i nytt fonster, samma fonster eller
som del av webbplatsen, samt ange tooltip. Du kan ocksa klicka pa
Skapa lank for att 6ppna lankhanteraren och skapa en lank till
intern sida, e-post eller fil. Se kapitlet Laénkhanteraren for mer
information.

4. Under rubriken Visningsperiod anger du publiceringstid for lanken.
Det finns tre alternativ:

Tills vidare: lanken kommer att publiceras fran nu och tills vidare.

Mellan vissa datum: Ger dig mojlighet att ange fran vilket datum
lanken ska publiceras. Skriv datumet i faltet eller klicka pa
kalenderikonen intill faltet. Nar det galler slutdatum &r som
standard kryssrutan Tills vidare markerad. Avmarkerar du
kryssrutan far du ange ett slutdatum for lankens publicering.

Mellan vissa datum och klockslag:  Gor pa samma satt som ovan
men ange aven klockslag genom att skriva in det, eller via klock-
ikonen intill faltet.

Fliken Presentationsinstallningar for sidan

Under fliken presentation anger du installningar for hur lankarna ska
presenteras. Installningarna géller alla lankar pa sidan.

1. Valjivilken ordning kategorierna ska sorteras, stigande eller
fallande.

2. Markera kryssrutan D6lj kategoriers innehall vid start om du vill att
besokaren pa sidan far expandera kategorierna for att se lankarna.

3. Valj vad lankarna ska sorteras efter, Rubrik/Titel, Frandatum eller
Slutdatum, samt om de ska sorteras stigande eller fallande.

4. For att spara valjer du ndgot av Spara-alternativen.

Redigera och ta bort lankar och kategorier

Redigera en lank genom att valja den i vallistan hogst upp. Du kan da andra
kategori, lankegenskaper och publiceringstid. Ta bort en lank genom att
klicka pa ikonen med ett kryss till héger om listan.

For att redigera eller ta bort en kategori véaljer du den i vallistan Kategori. Till
hdger om listan finns ikoner for att redigera i vilken ordning kategorierna ska
visas (om det finns fler an en), redigera kategorinamn samt ta bort kategori.
Bekréafta eventuella andringar genom att klicka pa spara-ikonen.
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Bladdringsmall

Denna mall ar lamplig att anvanda om du vill visa ett bildspel. Pa
webbplatsen kan besékaren bladdra mellan ett antal bilder med tillhérande
bildtexter. Bildvaxlingen kan ske automatiskt eller manuellt. Bilderna kan
ocksa laggas i olika kategorier. Varje kategori far da sitt eget bildspel.

Generellt for sidan

Det du skriver i falten Sidtitel och Ingress kommer att visas som rubrik
respektive ingress ovanfor bildspelet pa den publicerade sidan.

Om bilderna som ingar i bildspelet &r olika stora finns det mgjlighet att visa
dem i en enhetlig storlek. Under rubriken Instéallningar kan du ange Maximal
bildbredd i pixlar. Bilder som ar bredare kommer da att forminskas till den
angivna bredden. Markerar du kryssrutan Las samtliga bilder till ovan
angivna bredd kommer alla bilder att visas i exakt den angivna bredden.
Bilder som &r bredare kommer fortfarande att férminskas medan smalare
bilder kommer att forstoras. Tank pa att en bild som forstoras kan fa samre
kvalitet.

Vill du att bildvéxlingen ska ske automatiskt markerar du kryssrutan Anvand
automatiskt byte mellan bilderna. Ange ocksa tiden i millisekunder mellan
varje byte. Vill du att bilderna ska visas i fem sekunder at gangen anger du
alltsa vardet 5000.
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Lagg till bildobjekt
1. Valj Lagg till nytt i vallistan.

2. Under rubriken Kategori véljer du vilken kategori bildobjektet ska
tillhora. 1 vallistan kan du ocksa vilja Ingen kategori, eller vélja att
skapa en ny kategori. Valjer du Ny kategori far du skriva in namnet
i faltet Kategorinamn. Om en befintlig kategori véljs finns det ikoner
till hdger om vallistan for att redigera namnet pa kategorin eller ta
bort den. Har minst tv& kategorier skapats finns det dessutom en
ikon for att redigera i vilkken ordning de presenteras i vallistan.

3. Klicka pa bildfaltet med ett kryss och hamta bilden fran bildarkivet
eller dokumentarkivet. Bildtexten skapar du i editorn under bilden.
Inledningen av texten kommer ocksa att utgéra namnet pa
bildobjektet. For att spara véljer du nagot av Spara-alternativen.

Redigera och ta bort bildobjekt

Valj i vallistan det bildobjekt du vill redigera. Vill du byta bild klickar du pa
bilden for att komma till bildarkivet dar du bladdrar fram den nya bilden och
infogar den. Bildtexten redigerar du i editorn under bilden. GI6ém inte att
spara dina &ndringar.

Du kan ocksa ta bort det valda bildobjektet genom att klicka pa ikonen med
ett rott kryss till héger om vallistan. Bekrafta borttagningen med OK.

Evenemangsmall

Denna mall anvander du for att informera om evenemang. Evenemangens
rubriker presenteras pa webbplatsen i en manadskalender, en
veckokalender eller i en lista. Besokaren klickar pa rubriken for att Iasa om
evenemanget.

Evenemangsmallens redigeringslage paminner om nyhetsmallens. Du
presenterar evenemanget i en "artikel” som du skapar i frihandsmallen.

Skapa evenemang

Fliken Evenemang

1. Hogst upp hittar du en vallista med de evenemang som finns
skapade for den har evenemangssidan. Oppna vallistan och klicka
pa Skapa nytt evenemang, om det inte redan ar valt.

2. Under rubriken Kategori véljer du vilken kategori evenemanget ska
tillhoéra. | vallistan kan du ocksa valja Ingen kategori, eller vélja att
skapa en ny kategori. Valjer du Ny kategori far du skriva in namnet
i faltet Kategorinamn. Om en befintlig kategori valjs finns det ikoner
till hoger om vallistan for att redigera namnet pa kategorin eller ta
bort den. Har minst tv& kategorier skapats finns det dessutom en
ikon for att redigera i vilkken ordning de presenteras i vallistan.
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3. Fyllien rubrik for ditt evenemang.
4. Skriv in Plats for evenemang.

5. Vid Datum och klockslag fér evenemang anger du nar
evenemanget startar och slutar. Klicka pa kalendersymbolen for att
vélja datum och p& klocksymbolen for att valja klockslag. Du kan
ocksa skriva direkt i falten Startar och Slutar. Slutdatum maste
anges, men du kan vélja att inte visa det pa webbplatsen genom
att markera kryssrutan Visa ej slutdatum.

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

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

8. Klicka pa Visa under Avancerade installningar langst ner i fonstret
for att ange visningsperiod och nyckelord.

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

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

Mellan vissa datum: Ger dig mojlighet att ange fran vilket datum
evenemanget ska publiceras. Skriv datumet i faltet eller klicka pa
kalenderikonen intill faltet. Nar det galler slutdatum &r som
standard kryssrutan Tills vidare markerad. Avmarkerar du
kryssrutan far du ange ett slutdatum fér evenemangets publicering.
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Mellan vissa datum och klockslag:  Gor pa samma satt som ovan
men ange aven klockslag genom att skriva in det, eller via klock-
ikonen intill faltet.

10. For att koppla ditt evenemang till bilder i bildarkivet och/eller till
andra evenemang automatiskt, fyller du i nyckelord som stammer
overens med ditt evenemang. Dessa nyckelord matchas sedan
med bilder fran bildarkivet och andra evenemang (om du under
fliken Presentationsinstallningar for sidan angett att kopplade bilder
och kopplade evenemang ska anvandas).

Fliken Presentationsinstéllningar fér sidan

Under fliken Presentationsinstallningar for sidan kan du goéra installningar
for presentationen av evenemangen pa webbplatsen. Dessa instéllningar
galler for alla evenemang péa sidan du arbetar med.

1. Under Visningsalternativ valjer du hur evenemangens rubriker ska
presenteras pa webbplatsen: i en manadskalender, i en
veckokalender eller i en lista. Valj om du vill att en Skriv ut-ikon ska
visas pa evenemangssidan. Markerar du kryssrutan Anvand/Visa
kategorier kommer en vallista att visas dar bestkaren kan vélja
kategori. | vallistan Standardkategori bestdmmer du vallistans
utgangslage.

2. Under fliken Evenemang kunde du ange nyckelord till ditt
evenemang. Har kan du vélja om du vill anvanda dessa nyckelord
for att lanka till andra evenemang. Detta véljer du genom att kryssa
i Visa kopplade evenemang med hjalp av nyckelord. Nar
besokaren pa webbplatsen gar in pa ett evenemang kommer
evenemang med samma nyckelord som det aktuella evenemanget
att visas under rubriken Kommande relaterade evenemang.

3. Valj hur manga evenemang som max ska kunna kopplas till ditt
evenemang om det finns manga som matchar dina nyckelord.
Viéljer du exempelvis 3 s& kommer endast de tre senast
publicerade evenemangen som stdmmer dverens med dina
nyckelord att lankas till fran ditt evenemang.

4. Du kan valja att koppla bilder till ditt evenemang via nyckelorden
genom att kryssa i Koppla bilder fran bildarkivet till evenemanget
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med hjalp av nyckelord. Detta innebér att de bilder i bildarkivet som
har samma nyckelord som ditt evenemang kommer att visas i
samband med evenemanget under rubriken Reladerade bilder. Du
véljer ocksa hur méanga bilder du vill ska visas per rad.

5. Sedan far du valja om du vill att nyckelorden endast ska matchas
genom nyckelordsféltet, eller om du vill att verktyget ska leta
igenom hela evenemanget efter de valda nyckelorden, i sddana fall
valjer du Rubrik/Plats/Info i vallistan under Sk efter nyckelord i. Du
kan aven valja om du vill att det ska kravas att samtliga nyckelord
finns med i nyckelordsféaltet eller evenemanget for att det ska
kopplas till ditt evenemang. D& kryssar du i Krav traff pa samtliga
nyckelord.

6. For att spara ditt evenemang véljer du nagot av Spara-alternativen.

Evenemangspresentation

Mallen Evenemangspresentation anvander du for att pa en och samma sida
visa evenemang fran flera olika evenemangssidor. Du kan aven vélja att
visa en utvald kategori fran en enda sida.

Pa webbplatsen presenteras evenemangen pa samma satt som pa en
vanlig evenemangssida: i en manadskalender, i en veckokalender, i en lista
med ingress och bild, eller i en lista.

Alla redigeringar och instéllningar gallande ett evenemang goér du pa den
evenemangssida som det hamtas ifran. Daremot ar det stilmallen som
anges har pa presentationssidan som anvands for samtliga evenemang,
oavsett vilka stilmallar som anvands pa de olika evenemangssidorna.

Fliken Evenemangssidor

Under rubriken Valj evenemangssidor listas samtliga evenemangssidor som
du har pa webbplatsen. Markera kryssrutan vid de evenemangssidor du vill
att sidan ska visa evenemang fran. Om evenemangssidan du markerar
anvander kategorier, far du maojlighet att vélja att presentera Alla
evenemang eller Endast evenemang fér vissa kategorier. Markerar du det
sistndmnda alternativet listas sidans kategorier och du kan markera de du
vill visa evenemang fran.

Fliken Presentationsinstallningar for sidan
Under fliken Presentationsinstallningar for sidan gor du generella
presentationsinstallningar som galler for alla evenemang pa sidan.

1. Under Visningsalternativ valjer du hur evenemangens rubriker ska
presenteras pa webbplatsen: i en manadskalender, i en
veckokalender, i en lista med ingress och bild, eller i en lista. Valj
om du vill att en Skriv ut-ikon ska visas pa evenemangssidan.

2. For att spara ditt evenemang véljer du nagot av Spara-alternativen.
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Forum

Med sidmallen Forum kan du skapa ett webbforum déar en diskussion kan
aga rum. Besokarna skapar inlagg genom att skriva en text som sedan
andra besokare kan svara pa.

Administrera forumet

Foruminstallningar

Ar installningen Meddela administrator vid inlagg aktiverad kommer ett
e-postmeddelande att g till forumadministratéren varje gang ett inlagg
gors.

Aktiveras instéllningen Granska inlagg innan publicering méaste alla inlagg
godkénnas av forumadministratéren innan de publiceras.

Installningen "Tillat anvandare att skapa diskussionstradar” avgor om
anvandarna ska fa skapa nya diskussionstradar eller bara gora inlagg pa
redan befintliga.

Markeras kryssrutan Anvand betygsattning kommer forumbesokaren fa
mojlighet att betygsétta varje diskussionstrad.

Bestam om IP-nummer ska loggas nar ett inlagg gors. Om installningen
aktiveras kommer forumadministratéren att kunna se fran vilket IP-nummer
ett inlagg gjorts.

Om kryssrutan Krav ej inloggning markeras behéver man inte logga in for att
diskutera pa forumet. Istéllet far man ange sin e-postadress nar man gor ett
inlagg.

Ange om ett vdlkomstmeddelande ska visas nar anvandaren loggar in till
forumet.
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Instaliningar for verktygsfaltet

Under Instéllningar for verktygsfaltet” markerar du kryssrutan "Visa
verktygsféltet” och darunder vad som ska finnas tillgangligt i detta: lank till
startsidan, knapp for registrering, utloggningsknapp, inloggningsinformation,
knapp for profilredigering och knapp for administration. Valjer du att visa
Lank till startsidan far du &ven ange adressen till denna sida. Det kan vara
anvandbart om ni har en gemensam startsida for flera forum.

Beroende pé hur manga inlagg en forumbesokare har gjort kan denne
tilldelas en rank. Under rubriken Ranker skapar du de ranker som ska
anvandas genom att klicka p& ikonen med ett plus langst till hoger. Ge
ranken ett namn och ange Grans, d v s antal inlagg som kravs for att uppna
ranken. Ange ocksé om ranken ska vara tillganglig for samtliga
forumanvandare. Genom att klicka pa bildplatshallaren kan du vélja en bild
som visas tillsammans med ranken pa inldgg som gjorts av anvandare som
har denna rank.

Rankerna listas och med hjalp av ikonerna till hoger pa raden kan du
redigera respektive ta bort dem.

Anvandare

De besokare som har registrerat sig pa forumet listas under rubriken
Anvandare, med uppgifter om bland annat rank och antal gjorda inlagg.
Genom att klicka pa ikonen till héger pa raden kan du redigera uppgifterna.
Ar instéllningen Anvander ranker aktiverad kommer anvandaren automatiskt
att tilldelas den rank som motsvarar antal gjorda inlagg.

Redigera, godkanna och ta bort inlagg

Ga in under fliken Visa. Klicka pa rubriken till en diskussionstrad for att se
dess inlagg. Vid varje inlagg finns tre symboler. Klicka pa pennan om du vill
redigera inlagget. Symbolen med en hand som gér "tummen upp” klickar du
pa for att godkénna ett inlagg, medan du tar bort ett inlagg genom att klicka
pa symbolen med ett kryss.

En anvéndare som ar Forumadministrator for det aktuella forumet har ratt
att redigera, godkanna och ta bort inlagg nar denne har loggat in pa forumet
pa webbplatsen.

Diskutera pa forumet

Som besokare pa forumet maste du normalt logga in for att kunna lasa
inlagg som gjorts, och sjalv skapa tradar eller inlagg. Har du inte loggat in
tidigare far du bérja med att klicka p& "Skapa konto” och fylla i de
obligatoriska uppgifterna anvandarnamn och lésenord. Férsta gangen du
loggar in far du klicka pa "Bekréafta” for att bekrafta ditt deltagande i forumet.
Om instéllningen gjorts att inloggning ej kravs behdver du inte logga in. Du
far da istallet ange din e-postadress i samband med att du gor ett inlagg.

Klicka pa "Skapa ny diskussionstrad” for att starta en ny trad. Detta val har
du bara om administratéren gett anvandarna ratt att skapa
diskussionstradar. Skriv ett namn pa traden, skriv det forsta inlagget och
klicka p& "Skapa”.

For att gora ett inlagg klickar du pa diskussionstradens rubrik och darefter
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Q

pa "Skapa nytt inlagg”. Skriv inlagget och klicka pa "Skapa”. Om
administratdren gjort instéllningen att inlagg ska granskas innan publicering
visas det inte direkt utan du far meddelandet "Ditt inlagg ar skickat for
granskning. Det kommer att publiceras s fort det ar godkant”.

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

| verktygsladan hégst upp har du snabbknappar for att gé till forumets
startsida, for att redigera din profil och for att logga ut.
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Redigera mallar gjorda i mallverktyget

Nar en mall tillverkas i mallverktyget bestammer administratoren vilka olika
element (text, bilder, lankar, formularelement etc.) den ska innehalla, och
hur de ska vara placerade. Nar du redigerar en sida kan du fylla elementen
med innehall utan att behéva tanka pa layouten. Lamnas ett element tomt
kommer det inte att synas pa den publicerade sidan.

Text

Rubriker

| rubrikfalten kan du skriva text, men inte formatera den. Formatet pa
rubriken kommer att bli enligt definitionen i den stilmall som sidan anvéander.

Ingress, brodtext och bildtext

Ovanfor falten for ingress, brédtext och bildtext finns en rad med knappar fér
formatering av texten samt hantering av lankar.

Formatering av text kan géras genom att markera 6nskad text och klicka pa
knapparna for fetstil, kursiv och understruken stil, eller knappen CSS.
Klickar du pa knappen CSS kan du vélja bland fem egendefinierade klasser,
numrerade 1-5. Dessa klassers formatering ar definierade i stilmallen som
sidan anvénder. Se kapitlet Redigera stilmallar fér mer information.

For att skapa en lank markerar du texten som ska utgéra lanken och klickar
pa knappen med en jordglob och en lank. Se kapitlet Lankhanteraren for
mer information om hur du skapar lankar. Det finns ocksa en knapp for att ta
bort lank. Markera da forst lanken och klicka sedan pa knappen.

For faltet Brodtext finns &ven knappar for att skapa punktlistor och
numrerade listor.
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Bild

For att infoga en bild klickar du p en bildplatshéllare och valjer nagot av
alternativen Oppna fran bildarkivet... eller Oppna fran dokumentarkivet... Se
kapitlen Bildarkivet respektive Dokumentarkivet for information om hur
hamtningen av bild gar till.

Vill du att bilden ska utgora en lank kan du nar bilden infogats klicka pa den
och valja Bildlank. Klicka pa Skapa lank for att dppna lankhanteraren. Se
kapitlet Lankhanteraren for mer information om hur du skapar lankar.

Bildvaxling

Med detta element skapar du en mjuk bildvéxling mellan dnskat antal bilder.
Valj forst hur manga bilder du vill ska ingd i bildvéaxlingen (2-10). Du far da
en bildplatshallare for varje bild och kan infoga bilden pa samma satt som
du infogar en vanlig bild (se ovan). Ange hur manga sekunder en bild ska
visas innan bildvaxling sker.

For att visa bildens alt- eller titeltext i anslutning till bilden nar den visas i
bildvaxlingen pa sidan, markerar du ndgon av kryssrutorna Visa alt-text pa
bilderna eller Visa titel-text under bilderna.

Lank

Lankelementetet anvander du for att skapa lankar till externa eller interna
sidor, till e-post eller till fil. Om du vill skapa en extern lank kan du direkt
skriva in adressen som du inleder med http:// i faltet Adress. | féltet Lanktext
skriver du den text som ska utgora lanken. Foér att skapa andra typer av
lankar klickar du pa Skapa lank for att 6ppna lankhanteraren. Se kapitlet
Lankhanteraren for mer information.

Lanka in mapp fran dokumentarkivet

Detta &r ett snabbt och enkelt satt att pa sidan presentera lankar till samtliga
filer som finns i en mapp i dokumentarkivet, istallet for att behdva lanka dem
en och en. Markera kryssrutan Lanka in mapp fran dokumentarkivet. Valj
mapp i valboxen och bestdm sorteringsordning, stigande eller fallande
(bokstavsordning efter filnamn).

Formularelement

Formularelementens texter gar inte att andra nar man redigerar sidan som
anvander mallen, utan de formuleras i mallverktyget.
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Layoutmallar

Medan sidmallar beskriver hur innehallet skall presenteras, anvands
layoutmallar fér att bestdmma utseendet/layouten runt omkring.
Layoutmallarna for en webbplats designas av Artisan och laggs in i
samband med installationen av WebPublish. Det finns inget granssnitt for
att skapa eller redigera layoutmallar.

En webbplats har ofta inte mer &n nagra enstaka layoutmallar. Det ar vanligt
att man anvander en layoutmall for startsidan och en annan fér de évriga
sidorna. En stor fordel med layoutmallar &r att man kan administrera flera
webbplatser i en och samma WebPublish. Beroende pa var sidan skall
visas, véljer man bara den layoutmall som géller for respektive webbplats.

Tillgangliga kontroller/funktioner

Foljande kontroller/funktioner kan vid skapandet av en webbplats laggas in i
en layoutmall:

Senaste nyheterna hamtade fran nyhetssida

Senaste nyheter med bild/I6psedel

Kommande evenemang hamtade fran evenemangssida
Kalendervisning med evenemang fran evenemangssida
Senaste inlagg i forum

RSS-flode fran extern sida

Inloggningskontroll for att logga in pa skyddade sidor

Slumpad bild/flash

Hangranna/kopplingsbar sida (se kapitlet nedan)

Redigerbar yta, t ex en sidfot

Plats for att visa banners

Sokfunktion

Vallista skapad utifrdn en viss sida, alla undersidor till den valda
sidan blir valbara alternativ i vallistan.

Knappar for utskrift, sidkarta, séksida samt skicka e-post med lank
till sidan ("tipsa en van”)

Hangrannor

| WebPublish finns mgjlighet att skapa s k hangrannor, d v s sidor som kan
kopplas till andra sidor. Vid designen av en layoutmall kan en eller flera
platser skapas for visning av hangrannor. For varje sida kan du sedan
bestamma om hangrannor ska visas tillsammans med sidan, och i s fall
vilka. En sida kan &ven arva sin huvudsidas hangrannor forutsatt att samma
layoutmall har anvants.

Hangrannor ar lampligt att anvdnda om du vill ha en plats i layoutmallen dar
du kan byta innehall beroende pa vilken innehallssida som for tillfallet visas.

Istallet for att lagga in samma information pa manga sidor, kan du istéllet
lagga informationen i en hédngrédnna och sedan koppla den till berérda sidor.

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

2. Gain under Egenskaper och valj Hangrannor.
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3. Markera kryssrutan "Den har sidan &r en hangranna”.

4. | vallistan "Valj placering” valjer du den plats dar hangrannan ska
visas. De placeringar som bestamts i layoutmallen listas har.

5. Spara.

Koppla en hangranna till en sida
1. Oppna en sida som anvander en layoutmall som har hangrannor.

2. Gain under fliken Egenskaper och valj Hangrannor.

3. Under rubriken "Koppla hangrannor till den héar sidan” visas de
tillgangliga hangrannorna som finns pa webbplatsen. Markera den
eller de som du 6nskar koppla. Hall ner Ctrl for att markera flera.

4. Klicka pa knappen "Koppla valda sidor”.

5. De sidor du kopplade listas under rubriken "Kopplade sidor”.
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6. Har du kopplat flera hangrannor som har sin placering pa samma
plats, valjer du med de gréna pilknapparna i vilken ordning de ska
visas.

7. Kryssrutan vid "Arv” markerar du om du vill att eventuella
undersidor till den sida du &r inne pa ska arva denna sidas
hangrannor.

8. Kryssrutan vid "D6lj” markerar du om du vill att hdngrannan inte
ska visas pa den sida du &r inne pa.

9. Kryssrutan "Visa arvda kopplingar fére kopplade sidor (i

visningslage)” avgdr om de hangrannor en sida har arvt ska visas
fére de hangrannor som ar kopplade specifikt till sidan.

Skapa ny sida

Det finns tva olika satt att skapa en ny sida.

Valj alternativet Ny sida i navigeringen.
eller

Hogerklicka pa en befintlig sida och valj alternativet Ny sida under
den har.

Fordelen med att anvédnda det sistnAmnda &r att det redan kommer att vara
markerat var den nya sidan kommer att placeras, och att den nya sidan
automatiskt far samma layoutmall som sidan under vilken den skapas.

Nar du valt Ny sida eller Ny sida under den hér, dppnas ett fonster med de
tre flikarna Egenskaper, Utseende och Placering. Proceduren for att skapa
en ny sida kan indelas i tre steg, vilka motsvarar flikarna i fénstret:

Mata in sidans egenskaper sdsom namn och beskrivning av
innehall.

Vilja typ av innehall och utseende.

Bestdmma var i menystrukturen den nya sidan skall skapas.

1. Fyll under fliken Egenskaper i de uppgifter du 6nskar. Notera att du
efter att ha skapat sidan kan andra uppgifterna under fliken
Egenskaper ovanfor arbetsytan. Se utférlig beskrivning av de olika
falten i kapitlet Fliken Egenskaper.

2. Klicka pa fliken Utseende eller pa knappen Nasta.

3. Vaélj sidmall. Det finns olika sidmallar for olika typer av sidor, valj
den mall som bast beskriver den typ av information och/eller typ av
funktion som din sida ska ha. Se kapitlet Sidmallar fér beskrivning
av de olika mallarna.

4. Valj layoutmall. Om det finns mer &n en layoutmall var noga med

att valja ratt eftersom denna typ av mall bestammer hur allt
runtomkring din sida kommer att se ut da den visas for besokaren.
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Sidmall och layoutmall gar att &ndra efter det att sidan har skapats,
klicka bara pa fliken Egenskaper.

5. Klicka pa fliken Placering eller pa knappen Nasta.

6. Vélj den sida under vilken du vill skapa din sida. Med andra ord,
markera den sida som kommer att bli foralder till den har sidan. For
att komma &t och markera en sida som du vet ligger under en
tidigare skapad sida, klickar du pé plustecknet bredvid den sida
som du vet att sidan ligger under. Fortsétt att klicka pa plustecknen
till dess att du kan se namnet pa den sida (foralder) du soker,
klicka nu p& namnet for att markera sidan.

7. Avsluta och skapa sidan genom att klicka pa knappen Skapa sida.
Du kan valja knappen uppe till vanster eller den langst ner till hdger
pa fliken Placering.

8. Nar du har klickat pa knappen Skapa sida kommer du automatiskt

att forflyttas till fliken Redigera sa att du direkt kan satta igang och
arbeta med din nya sida.

© Artisan Global Media



Manual 49

Verktyg

Bildarkivet

| bildarkivet hamtar du de bilder som du vill lagga in pa en sida, i nyheter
eller som banners. N&ar du laddar upp en bild till bildarkivet har du méjlighet
att bade beskara bilden samt att spara bilden i flera storlekar. For varje bild
kan du ocksa spara information om sjalva bilden, t ex beskrivning,
nyckelord, fotograf och plats. Nyckelorden kan sedan anvandas da du soker
efter en bild i bildarkivet eller om du till en nyhet eller ett evenemang pa
webbplatsen vill lista upp alla bilder som ar kopplade till
nyheten/evenemanget genom ett visst nyckelord.

For att halla ordning pa bilderna skapar du en struktur med kategorier och
underkategorier. For varje kategori kan rattigheter anges som avgér vilka
anvandare och redaktioner som har tillgang till kategorin och dess bilder.

Lagg till ny kategori
1. Klicka i faltet dar det star Vald kategori.
2. Hogerklicka pa den kategori som du vill att din nya kategori ska

placeras under och valj Lagg till ny kategori under markerad
kategori.

3. Skrivin ett namn i faltet Ny kategori.

4. Klicka pa knappen Lagg till.

Byta namn pa kategori

1. Hogerklicka pa den kategori som du vill byta namn pa och val;
Redigera markerad kategori.

2. Skriv in ett nytt namn.

3. Tryck Enter.

Ange rattigheter for kategori

1. Hogerklicka pa den kategori som du vill ange rattigheter for och valj
Redigera markerad kategori.

2. Under rubriken Rattigheter for denna kategori valjer du Standard
om alla ska ha tillgang till kategorin. | annat fall valjer du Endast
vissa anvandare och/eller redaktioner ska komma at denna
kategori. Véljer du det sistnamnda alternativet expanderas fénstret
och du far ytterligare tva rubriker.

3. Under rubriken Ratt att redigera bilder fér denna kategori talar du

om vilka anvandare och/eller redaktioner som ska ha ratt att
redigera kategorin. De far da ratt 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

Lagga till ny underkategori till kategorin

Byta namn p& kategorin

Ange réttigheter for kategorin

Ta bort kategorin

Se bilderna i kategorin via fliken Visa

Infoga bilder fran kategorin p& egna sidor

4. Under rubriken Ratt att se bilder fér denna kategori talar du om
vilka anvandare och/eller redaktioner som ska ha ratt att se
kategorin. De far da ratt att:

Se bilderna i kategorin via fliken Visa
Infoga bilder frn kategorin pa egna sidor

5. Valj énskade anvandare/redaktioner under respektive rubrik genom
att klicka pa Lagg till/ta bort. Markera kryssrutan vid 6nskade
anvandare/redaktioner och klicka p& knappen Valj. | listan éver
anvandare som kan ges ratt att redigera kategorier finns endast de
redaktérer och lokalredaktérer som har anvandarrattigheten
Redigera i bildarkiv, som anges under Administration > Redigera
anvandare. Administratérer har alltid full behdérighet till samtliga
kategorier, och finns darfor inte med i listan éver valbara
anvandare.

6. Spara.

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

2. Hogerklicka pa den kategori som du vill ta bort och vélj Ta bort
markerad kategori.

Uppladdning av bild

De bilder du vill ladda upp till bildarkivet maste ha nagot av féljande
filformat:

JPG
BMP
PNG
GIF (kommer att sparas som PNG)

Notera att om din GIF-bild innehaller en animation kommer denna att
férsvinna da bilden sparas i PNG-format. Vill du behalla bilden i GIF-format
rekommenderas att du laddar upp bilden med hjalp av dokumentarkivet, se
kapitlet Dokumentarkivet.

© Artisan Global Media



Manual 51

For att ladda upp en bild i bildarkivet:
1. Klicka p& Verktyg i Verktygsladan sa att dess menyalternativ visas.

2. Klicka pa Bildarkivet och sedan pa fliken Ladda upp. Fliken Ladda
upp kommer du aven at nar du gar in i bildarkivet for att hamta och
infoga en bild till en sida. Det ar séledes inte nddvandigt att ga via
verktygsladan da du skall ladda upp en bild.

3. Ett nytt fonster éppnas da du klickat pa fliken Ladda upp. Oppnas
inget fonster, kontrollera att du inte har nagon form av programvara
som blockerat det nya fonstret.

4. Den guide som anvands for att ladda upp en bild ar indelad i fyra
steg. Du kan navigera dig ett steg framat eller bakat genom att
klicka pa Tillbaka eller Nasta, langst ner till hoger, eller genom att
klicka pa flikarna upptill i fonstret.

Ladda upp bild

1. Klicka pa knappen Bladdra och leta reda pa den fil du vill ladda
upp. Markera filen och klicka pa knappen Oppna. Alternativt kan du
i faltet under ange en URL till bilden.

2. Markera (klicka pd) den kategori dar du vill att din bild ska
placeras.

3. Klicka pa Nasta.
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Beskar bild

1. Klicka pa& Beskar bild hdgst upp till vanster. Markéren for musen
kommer nu att andras fran en pil till ett kors da du fér musen éver
bilden.

2. Markera den bit av bilden du vill behalla genom att klicka pa bilden
dar du vill borja markera, fortsatt halla musknappen nedtryckt
medan du markerar den yta av bilden som du vill spara. Ar du inte
riktigt n6jd med den yta du markerat kan du finjustera genom att
dra i de sméa boxarna som finns i ramen for din markering.

3. Klicka pa Utfor for att beskara bilden. Du kan nu fortsatta att
beskara bilden s& manga ganger du 6nskar.

Notera att du kan klicka p& Angra efter det att du har beskurit din
bild. Du kan dock bara &ngra de tva senaste gangerna du beskurit
bilden. Efter att du har beskurit bilden en tredje gdng kommer
bilden att &terga till sin ursprungliga storlek om du klickar pa Angra.

4. | detta steg kan du ocksa rotera eller spegelvanda bilden med hjalp
av knapparna uppe till hdger.

5. Nar du ar nojd klickar du pa Néasta for att fortsatta.

Valj bildstorlekar

Som standard kommer din bild att sparas i tre olika storlekar. Storleken
baseras pa tre fordefinierade maétt for bildens bredd, och héjden anpassas
till bildens proportioner. De tre matt som bestammer bredden pa
standardstorlekarna bestams vid installation av er WebPublish, men gar
aven att &ndra i efterhand.

1. Kryssaide storlekar pa bilden som du 6nskar spara. Vill du att
bilden sparas i sin originalstorlek, eller exakt den storlek som du
beskurit den till, kryssa i Valj eget bildformat. For att
férhandsgranska de markerade formaten pa din bild, klicka pa Visa
bilder. Vill du andra bredd pa ditt eget bildformat, fyll i en ny bredd
och klicka pa knappen Visa for att uppdatera bilden till den nya
bredden.
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2. Det kan handa att bilden du laddar upp &r mindre dn nagon av de
fordefinierade storlekarna. Om sa &r fallet ar denna storlek
markerad med rott. Storleken ar mojlig att valja men bilden kan fa
samre kvalitet nar den visas i den storleken pa webbplatsen.

3. Klicka Nasta for att fortsatta.

Ange bildinformation

De falt som ar obligatoriska att fylla i &r Rubrik och Nyckelord men vi
rekommenderar er att fylla i &ven ovriga falt for att pa sa satt koppla sa
mycket information som méjligt till bilderna. Kom ihag att du med hjalp av
nyckelord kan koppla/visa alla bilderna med samma nyckelord till en viss
nyhet eller ett visst evenemang dar du fyller i 6nskat nyckelord.

Klicka pa Slutfor for att avsluta guiden och spara bilden.

Flytta bild till annan kategori
1. Leta ratt pa den bild du vill flytta och klicka pa den.

2. Klicka pa Redigera info.
3. Klicka pa Andra kategori.
4. Markera kategorin som du vill flytta bilden till och klicka pa Spara.

5. Det gar bra att flytta en bild &ven om det finns refererade sidor.
Referenserna kommer att uppdateras automatiskt.

Ta bort bild
1. Leta ratt pa den bild du vill ta bort och klicka pa den.

2. Klicka pa Ta bort bild.

3. Bekréfta borttagningen. OBS! Samtliga storlekar av bilden tas bort.
Om bilden anvands pa minst en sida kommer du att f& en varning
om detta.

Se vilka sidor bilden finns pa

Under rubriken Refererade sidor far du en 6verblick dver vilka sidor som
anvander bilden. Lagger du muspekaren 6ver sidans namn ser du ett tooltip
med sokvagen till sidan. Klicka pa lanken for att ga till sidan.

Hamta och infoga en bild

Beroende pa vilken mall eller verktyg du anvander kan det skilja sig nagot i
hur du gor da du vill hamta och infoga en bild fran bildarkivet. Det ar dock
tvA metoder som &r de vanligast forekommande:

Klicka pa ikonen for att 6ppna bildarkivet. Detta géller framst d& du arbetar
med frihandsmallen.

Klicka eller dubbelklicka p& en bild eller yta reserverad for en bild. Sddana
anvands i olika typer av mallar och i bannersverktyget.
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Nar du val kommer till bildarkivet ar arbetssattet detsamma fér att vélja den
bild du vill infoga, har nedan féljer en beskrivning.

1. Nar du valjer att infoga en ny bild kommer det inte att vara nagon
kategori vald da bildarkivet 6ppnas. Har du valt att redigera en
redan infogad bild som har infogats fran 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, ga vidare till steg 3.

2. Leta ratt pa den bild du vill infoga. Du kan antingen vélja att stka
pa nyckelord eller vélja kategori for att hitta en viss bild. Bada
satten beskrivs har nedan.

For att soka efter en bild valjer du att s6ka pa ett nyckelord. Skriv in
ett sokord och klicka pa S6k. Om den bild du stker finns med
bland soktraffarna, ga vidare till steg 3.

Véljer du att leta efter en bild genom att valja en kategori, borjar du
med att klicka i faltet dar det star Vald kategori. Nu visas ett trad
med alla de kategorier som finns tillgangliga. Markera en kategori
genom att klicka p& dessa namn. Nar du hittat den bild du séker
fortsatt till steg 3.

3. For att markera den bild du vill infoga, klicka pa den sa att bilden
och dess information visas i mitten av fonstret.

4. Under bilden visas de storlekar som bilden finns tillganglig i. Klicka
pa 6nskad storlek.

5. Innan du infogar bilden kan du i faltet Beskrivning (Title) ange ett
tooltip som kommer att visas d& man fér musen 6ver bilden. Texten
som anges i faltet Beskrivning: (Alt-tagg) visas om man i
webblasaren sténgt av bildvisningen.

6. Klicka pa Infoga bild

Banners

Finns det en eller flera bannerlistor pa webbplatsen kan du har bestamma
vilka banners (bilder/animeringar) som skall visas och néar de skall visas.
Bilderna hamtar du antingen ifran bildarkivet eller dokumentarkivet.

Var p& webbplatsen en bannerlista ska ligga, liksom antalet banners per

bannerlista bestams vid installationen av WebPublish. Laggs fler banners
an maxantalet in, visas de senast inlagda.
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Skapa ny banner
1. Valj Skapa ny banner i vallistan hdgst upp.

2. Valjivilken bannerlista bannern ska ligga.

3. Vid Sortering anger du den ordning som dina banners ska
presenteras i. Lagst siffra hamnar hogst upp. Som standard star
siffran 0. Banners med denna ordningssiffra kommer att hamna i
inbordes ordning med den senaste éverst.

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

5. Klicka pa bildplatshallaren med ett kryss for att hamta den bild som
ska utgdéra bannern. Valj att hamta bilden fran bildarkivet eller
dokumentarkivet och infoga den.

6. Skriv i faltet Adress (URL) in adressen till den sida som bannern
ska vara lankad till. Adressen maste inledas med http://.

7. Vid Oppna lank valjer du | nytt fonster om du vill att sidan ska

Oppnas i ett eget fonster, eller | samma fonster om den ska 6ppnas
i det redan dppna fonstret. Valjer du alternativet Som del av
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webbsidan kommer den externa sidan att visas inbaddad i det
redan dppna fonstret och erséatta nuvarande innehallssida.

8. Det du skriver vid Bildens title-information kommer att visas nar
besokaren for muspekaren éver lanken. Texten som anges i faltet
Bildens alt-information visas om man i webblésaren stangt av
bildvisningen.

9. Vid Publicering anger du publiceringsperiod fér bannern. Ange ett
startdatum for publiceringen. Dagens datum och aktuellt klockslag
ar angivet som standard. Klicka pa kalendersymbolen for att valja
datum och pa klocksymbolen for att vélja klockslag. Du kan ocksa
skriva direkt i faltet Visa fr o m. Som standard anges inget
slutdatum for publiceringen. Vill du ange ett slutdatum avmarkerar
du kryssrutan Tills vidare och anger datum p& samma satt som nar
du séatter ett startdatum. Spara.

Dokumentarkivet

Det ar vanligt forekommande att man lankar olika typer av dokument till en
sida. Dokumentarkivet ger dig méjligheten att utforska de filer som redan
finns tillgangliga for er webbplats eller att ladda upp nya filer. Fér att kunna
hantera stora mangder med filer gar det, precis som i utforskaren pa din
egen dator, att lagga filerna i olika mappar. Foér att navigera bland mapparna
i dokumentarkivet klickar du p& ndgon av de aktuella undermapparna som
listas langst ut till hdger. Vill du g& upp en niva i mappstrukturen, klickar du
pa den forsta av de tre ikonerna (mapp med grén pil) som visas ovanfor den
just nu valda mappen.
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Skapa ny mapp

1. Klicka p& den mapp dar du vill att den nya mappen skall placeras.

2. Klicka pa ikonen i mitten (mapp med ett vitt plus pa grén
bakgrund).

3. |linmatningsfaltet som dyker upp skriver du in namnet pa den nya
mappen.

4. Klicka pa den bla disketten for att skapa mappen.

Ta bort mapp

1. Klicka p& den mapp som du vill ta bort. Notera att mappen maste
vara tom innan den kan tas bort.

2. Klicka pa ikonen langst till hoger (mapp med ett vitt kryss pa rod
bakgrund).

3. Bekréfta att du vill ta bort mappen.

Ladda upp ett dokument

1. Klicka pa den mapp dar du vill att ditt dokument ska hamna. Vill du
ladda upp dokumentet i en ny mapp ser du forst till att skapa
denna.

2. Klicka pa fliken Ladda upp dokument.

3. Klicka pa knappen Bladdra och leta rétt pa den fil du vill ladda upp.
Markera filen och klicka p& Oppna. Notera att filen maste vara av
nagon av de filtyper som finns listade langst ner pa sidan.

4. Skulle det redan finnas en fil med samma namn som den du

forsoker ladda upp, kommer du att fa ett meddelande om detta och
uppladdningen avbryts. Om du kryssar i Ersatt fil med samma
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namn, kommer du inte att fa nagot meddelande utan den nya filen
laddas upp och ersatter den gamla.

5. For att importera filer som komprimerats till en zipfil markerar du
kryssrutan Extrahera zipfiler automatiskt. Filerna kommer d& att
extraheras till vald mapp. Detta mojliggor import av flera filer pa en

gang.

6. Klicka pa fliken Visa dokument for att aterga till din markerade
mapp.

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

2. Klicka pa Flytta for att borja forflyttningen.

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

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

5. Klicka pa Spara for att avsluta forflyttningen.

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

2. Klicka pa Visa for att 6ppna dokumentet i ett nytt fénster. Det kan
handa att dokumentet 6ppnas av ett program installerat pa din
dator, det beror i s& fall pa instéallningar gjorda i din dator.

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

2. Klicka pa Ta bort.

3. Bekréfta att du vill ta bort dokumentet. Om dokumentet anvands pa
minst en sida far du en varning om detta.

Se vilka sidor ett dokument finns pa

Under rubriken Refererade sidor far du en 6verblick éver vilka sidor som
anvander dokumentet som ar markerat. Lagger du muspekaren dver sidans
namn ser du ett tooltip med s6kvagen till sidan. Klicka pa lanken for att ga
till sidan.

Se vilka sidor en mapp ar inlankad till

I mallverktyget finns méjlighet att skapa sidmallar som méjliggor inlankning
till sidan av samtliga dokument i en mapp. Under Refererade sidor pa
mappniva kan du se om vald mapp har lankats in pa detta satt, och i sa fall
till vilka sidor. Lagg muspekaren 6ver sidans namn for att se ett tooltip med
sokvagen till sidan. Om nagon fil i mappen ar markerad maste du av-
markera den genom att klicka pa den for att se de sidor mappen lankats till.

© Artisan Global Media



Manual 59

Hamta och infoga ett dokument

Beroende pa vilken mall eller verktyg du anvander kan det skilja sig nagot i
hur du gor da du vill hamta och infoga ett dokument fran dokumentarkivet.
Vél inne i dokumentarkivet gor du foljande for att infoga ett dokument.

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

2. Klicka pa Infoga.

Mallverktyg

Nar en sida skapas valjer du vilken sidmall som sidan ska anvanda. |
kapitlet Sidmallar beskrivs de mallar, t ex Frihandsmall och Nyhetsmall, som
finns i WebPublish. Utéver dessa kan du skapa egna sidmallar med hjalp av
Mallverktyget. Man kan ha olika syften med att skapa egna sidmallar:

Underlatta for anvandaren som ska redigera sidan. Denne kan da
uppdatera sidan utan att behova tanka pa layouten.

Skapa sidor med enhetligt utseende.

Skapa en speciell layout pa en sida.

Anvanda formular pa en sida.

Det ar endast anvandare med rollen administratér som har ratt att skapa
och uppdatera mallar i mallverktyget.

Nar du gar in under Verktyg > Mallverktyg hamnar du pa fliken Valj Mall. Dar
kan du valja att redigera eller kopiera en befintlig mall, eller att skapa en ny.

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

Du forflyttas till fliken Mallutseende dar du bygger din mall.

Ange mallbredd

| knappraden ovanfor arbetsytan finns knappen Bredd. Klicka pa den for att
andra mallbredden. Bredden p& mallen &r som standard anpassad for
innehallsytan i layoutmallen. Finns det i layoutmallen en eller flera platser
for hangrannor, kanske du vill skapa en mall som kan anvandas fér en sida
som fungerar som hangranna. Under rubriken Anpassa bredd till hdngréanna
klickar du i sa fall pa den hangranneplacering dar du tanker anvanda
mallen. Det gar ocksa att anpassa mallbredden efter de olika bildstorlekarna
i bildarkivet, eller ange en egen mallbredd.

Infoga element

| hogerkanten finns de designelement som du har tillgang till.
Block med 1-4 kolumner
Text i form av I6pande text och rubriker

Bilder och lankar
Formular — valj bland sex olika formularelement

Klicka pa rubrikerna for att expandera dem och visa elementen. Infoga ett
element genom att klicka pa det. Var elementet infogas avgors av vad som
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ar valt under Placering: Under eller éver markerat objekt, eller langst ner pa
sidan. Du kan ocksa vilja att infoga elementet i ett block, se Block nedan.

Ange egenskaper for element

Nar du har infogat ett element kan du ange dess egenskaper. Markera
elementet genom att klicka pa det. En egenskaps-ikon visas da i elementets
nedre hogra horn. Klicka pa ikonen for att 6ppna egenskapsfonstret. Du kan
ocksa klicka pa Egenskaper i knappraden ovanfor arbetsytan for att 6ppna
egenskapsfonstret for markerat element. Gor andringarna och klicka pa
Verkstéll &ndringar.

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

Ta bort element

Markera elementet du vill ta bort och klicka pa Ta bort objekt i knappraden
ovanfor arbetsytan.

Block

Syftet med att anvanda block ar att det da gar att placera element sida vid
sida, t ex en bild till védnster om en text. Du kan infoga block med 1-4
kolumner. Under Block i hogerkanten klickar du pa det antal kolumner du vill
ha och darefter pa nagot av alternativen for hur bredden pa kolumnerna ska
fordelas. Blocket infogas och symboliseras av en rad med det antal
kolumner som du valde.

Ett block med tva kolumner (fordelning 25% 75%) har infogats.

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

Véanstra kolumnen &r markerad. Ett element som infogas hamnar har.

Det gar att infoga flera element i samma kolumn. Markera da ett befintligt
element i kolumnen och valj vid Placering att Iagga det under eller dver det
markerade objektet. Infoga sedan elementet.
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En bild har infogats i den vénstra kolumnen och en rubrik i den hdgra. Eftersom
rubrikelementet har markerats kommer ett nytt element som infogas att hamna i
samma kolumn som rubriken.

Vill du infoga ett element dver eller under blocket markerar du hela blocket.
Klicka da pa det langsgaende faltet langst ner i blocket.

Egenskaper for block och kolumner
Installiningar i egenskapsfonstret:

Kolumner (endast for block): Andra till annat antal kolumner eller
annan férdelning mellan kolumnerna. Genom att markera
kryssrutan Ange egen kolumnbredd kan du klicka pa
kolumngréanserna och dra till 6nskad férdelning

Marginal/Utfylinad: se Marginal och Utfylinad nedan.

Ram: Vill du ha kantlinjer runt blocket/kolumnen anger du
kantlinjens bredd, typ och farg vid de rubriker som motsvarar dess
placering: Vanster, Hoger, Over och/eller Under.

CSS-klass: Valj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera
stilmallar. | CSS-klassens format kan inga instéllningar som du vill
tillampa pé& blocket, t ex gallande marginal/utfylinad eller kantlinjer.

Text

Expandera rubriken Text under Designelement for att infoga nagot av de
tillgangliga textelementen. Det finns tre element fér [6pande text: Brodtext,
Ingress och Bildtext, samt sex olika rubriknivaer.

I mallverktyget gér du inga installningar fér teckenformat (typsnitt, storlek
etc.) Nar mallen anvands péa en sida kommer textelementen att f4 den
formatering som ar definierad i sidans stilmall.

Egenskaper for textelement
Installiningar i egenskapsfonstret for brodtext, ingress, bildtext och rubriker:

Text: Ange den text som ska sté i faltet nar en sida som anvander
mallen skapas.

Textjustering: Valj vansterstélld, hogerstalld, centrerad eller
justerad (marginaljusterad).

Marginal/Utfylinad: se Marginal och Utfylinad nedan.

CSS-klass: Valj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera
stilmallar. P& en sida som anvander mallen kommer det att finnas
mojlighet att markera textavsnitt som formateras med dessa CSS-
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klasser, men har har du alltsd méjlighet att ange en formatering
som ska galla for hela textblocket.

Bilder och lankar

Klicka pa Bild for att infoga ett bildelement i mallen. Pa en sida som
anvander mallen kommer det att resultera i en bildplatshallare som du
klickar pa for att hamta en bild ur Bildarkivet eller Dokumentarkivet.

Du kan ocksé infoga elementet Bildvéxlare. P& sidan som anvander mallen
kan du i detta element infoga 2-10 bilder som véxlar automatiskt.

Infoga ett lankelement genom att klicka pa Lank. | redigeringslaget for en
sida som anvander mallen kommer en lankhanterare att visas.

Elementet Filer frdn dokumentarkivet ger den som redigerar sidan som
anvander mallen mojlighet att pa ett snabbt och enkelt satt presentera
lankar till samtliga filer som finns i en mapp i dokumentarkivet.

Egenskaper for bild- och bildvaxlingselement
Installiningar i egenskapsfonstret:

Marginal/Utfylinad: se Marginal och Utfylinad nedan.

Flytande: Valj vanster eller héger om du vill att bilden ska hoéger-
eller vansterjusteras. Finns det ett textelement under bilden,
kommer bilden att hamna vid sidan av texten och omslutas av
denna. Ett bildvaxlingselement gar inte att gora flytande.

Storlek: Ange bredd och hojd pa bildelementet. Anges ingen
storlek kommer en bild som infogas i bildelementet att behalla sin
faktiska storlek.

CSS-klass: Valj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera
stilmallar. | CSS-klassens format kan inga installningar som du vill
tillampa pa bilden, t ex gallande marginal/utfylinad eller kantlinjer.

Egenskaper for [ankelement
Installningar i egenskapsfonstret:

Text: Den text som symboliserar lanken i mallverktyget. Denna text
ar inte synlig i redigeringslaget fér en sida som anvander mallen.
Textjustering: Valj vansterstélld, hogerstalld, centrerad eller
justerad (marginaljusterad).

CSS-klass: Valj blankt alternativ om du vill anvanda
standardformatet p& lankar, eller valj nagot av de tva
egendefinierade lankformaten. Lankformaten ar definierade i den
stilmall som sidan anvéander.

Egenskaper for Filer fran dokumentarkivet
Installningar i egenskapsfonstret:

Marginal/Utfylinad: se Marginal och Utfylinad nedan.

CSS-klass: Valj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera
stilmallar. | CSS-klassens format kan inga installningar som du vill
tillampa pa elementet, t ex gallande marginal/utfylinad eller
kantlinjer.
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Formular
Det finns sex olika formuldrelement som du kan infoga.

Textruta — textfalt med en rad

Textarea — storre textfalt med mojlighet till radbyte

Grupp med kryssrutor — mgjligt att véalja flera alternativ

Grupp med radioknappar — mojligt att valja ett alternativ

Rullista — mdjligt att vélja ett alternativ, alternativt flera alternativ
Skicka-knapp

Formularelementens texter fardigstalls i mallverktyget. De gar sedan inte att
andra nar man redigerar sidan som anvander mallen.

Nar du har infogat ett formularelement ska du ange dess egenskaper. For
elementet Skicka-knapp anges endast vilken text som ska sta i knappen.
Ovriga element har fler installningar, varav nagra ar gemensamma for
samtliga.

Generella egenskaper for formuléarelement

Etikett: Ange etikettens text, dess placering (ovanfér, till vanster eller till
vanster, hdgerjusterad) samt dess bredd i pixlar.

Validering: Valj om elementet ska vara obligatoriskt att fylla i (Obligatoriskt
falt), eller inte (Ingen validering). Du kan ocksa vélja E-postadress eller
Postnummer som validering. Faltet blir d& obligatoriskt och programmet
validerar att det som fyllts i &r en korrekt e-postadress eller ett korrekt
postnummer.

CSS-klass: Valj bland fem CSS-klasser definierade under Redigera
stilmallar. | CSS-klassens format kan inga installningar som du vill tillampa
pa formularelementet, t ex gallande marginal/utfylinad eller kantlinjer.

Egenskaper fér Textruta
Textruta: Ange bredd pa faltet och max antal tecken som ska kunna skrivas.

Egenskaper for Textarea

Textarea: Ange bredd pa faltet samt hur manga rader som ska vara synliga
at gangen.

Egenskaper for Grupp med kryssrutor

Kryssrutor: Ange namn for de olika alternativen. Klicka pa& Lagg till kryssruta
for att infoga fler, eller Ta bort om du vill ta bort ett befintligt.

Egenskaper for Grupp med radioknappar

Radioknappar: Ange namn for de olika alternativen. Klicka pa Lagg till
radioknapp for att infoga fler, eller Ta bort om du vill ta bort ett befintligt.

Egenskaper for Rullista

Rullista: Ange bredd pa faltet samt hur manga rader som ska vara synliga at
gangen. Markeras kryssrutan Tillat att flera alternativ valjs forvandlas
rullistan till en flervalslista dar flera alternativ ar méjliga att valja.
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Rullistealternativ: Ange namn for de olika alternativen. Klicka pa Lagg till
alternativ for att infoga fler, eller Ta bort om du vill ta bort ett befintligt.

Marginal och Utfylinad

For block, kolumner, de olika textelementen, bildelement, samt elementet
Filer fran dokumentarkivet kan Marginal och Utfyllnad anges. Det du anger
ar ett avstand i pixlar till vanster och hoger om, samt 6ver och under,
elementet.

Skillnaden mellan marginal och utfylinad &ar att utfylinad ar avstandet mellan
elementets innehall och dess ytterkant, medan marginal ar avstandet till ett
annat element eller till kanten pa sidan. | bilden nedan har detta
askadliggjorts genom att tva block har forsetts med ram. | det dversta
blocket har vardet for Utfylinad satts till 40, vilket gor att det blir ett avstand
mellan bilden och blockets nedre kant (ramen). Vardet for Marginal &r satt
till 30, vilket innebar att det blir ett avstand till blocket under.

lllustration av Utfyllnad och Marginal (markerat i bilden).

Spara mallen och gér den tillganglig

Under tiden du arbetar med mallen kan du spara &ndringarna genom att
klicka p& knappen Spara ovanfor designelementen i hogerkanten. For att
den ska bli tillganglig i verktyget, d v s mgjlig att valja nér en ny sida skapas,
maste du klicka pa Spara och publicera direkt. Statusen &ndras da fran
Mallen &r ej valbar i WP4 till Mallen &r valbar i WP4.

Har du gjort mallen tillganglig i verktyget och darefter andrar i mallen, maste

du klicka p& Spara och publicera direkt for att uppdatera sidorna som
anvander mallen med de gjorda &ndringarna.
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Fliken Installningar
Har kan du &ndra namnet du gav mallen nar den skapades.

Nar en besokare pa en sida som anvander mallen skickar uppgifter via ett
formuléar, gér ett e-postmeddelande ivag och besokaren far ett meddelande
pa skarmen. Under Formularinstallningar anger du installningar for
e-postmeddelandet i form av meddelandets avsandare, mottagaradress
samt amne. Du formulerar ocksd meddelandetexten som visas for
besdkaren.

Mottagaradressen som anges har ar den generella adress som
e-postmeddelandet gar till om ingen specifik mottagaradress har angivits pa
sidan dar formularet finns. For att f& mojlighet att ange mottagaradress pa
en sida kopplar du sidattributet Mottagaradress till sidan. Se kapitlet Fliken
Sidattribut fér mer information om hur du kopplar och anvénder sidattribut.

Markeras kryssrutan Formularet ar ett anmalningsformulér, far du mojlighet
att ange ett maximalt antal tillatna anmalningar. Lamnas faltet tomt eller
siffran 0 anges, finns inga begransningar. Formulera ocksa meddelandet
som besokaren ska fa om maximalt antal anmalningar redan kommit in.

Fliken Formulardata

Ange har vilka anvandare som ska ha rétt att se formulardata som skickats
in via mallens formulér. Vill du att det &r vilken sida formularet finns pa som
ska vara avgodrande, markerar du 6nskade kryssrutor under rubriken
Rattigheter pa sidniva. D& kommer automatiskt redaktorer/lokalredaktorer
som ar knutna till respektive sida att fa ta del av sidans formulardata.

Du kan ocksa satta rattigheterna pa mallnivd genom att klicka pa onskade
anvandare, vilka d& visas under rubriken Anvandare som far se
formulardata. Dessa anvandare kan d& se data som skickats in via mallens
formuléar, oavsett vilken sida formularet finns pa.

Administratorer har ratt att se all formulardata.

Formulardata

Har kan du ta del av den inskickade formulardata som du har rattighet att
se. Las mer under Mallverktyg > Fliken Formulardata ovan om hur
rattigheterna satts.

| vallistan valjer du den sida fran vilken du vill se formulardata. Inom
parentes visas vilken sidmall (vilket formulér) som sidan anvander. Valj
sedan vilken information fran formularet du vill visa genom att markera
onskade kryssrutor. | formular som innehaller Grupp med kryssrutor (i vilken
det ar mojligt att valja flera alternativ) far du valja hur du vill gruppera
alternativen som angetts, antingen i en kolumn (kommaseparerade) eller i
en kolumn per kryssrutealternativ. Valjs det senare alternativet kommer
alternativen att st som kolumnrubriker, och darunder Ja eller Nej beroende
pa om alternativet angetts eller inte.

Klicka pa knappen Visa for att se informationen som skickat fran formularet.
Langst ner finns knappar for export till Excel och Word.
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Administration

Anvandare

For att begransa vem som far géra vad i WebPublish tilldelas anvandarna
en roll, och dessutom anger rattigheter mer specifikt vad den enskilde
anvandaren far gora.

Roller och rattigheter
Det finns fyra olika roller:

Administrator
Redaktor
Lokalredaktor
Sidlasare

De olika rattigheterna som kan anges galler huruvida anvandaren far:

Redigera i bildarkiv

Redigera i dokumentarkiv

Publicera egna sidor

Skapa undersidor

Administrera versioner av egna sidor
Administrera egenskaper for egna sidor
Administrera hangrannor pa egna sidor
Aktivera statistik for egna sidor
Redigera banners

Ta del av formuléardata

Ta bort egna sidor

Anvanda avancerad frihandsmall

Administratéren har alltid alla rattigheter.

Redaktoren har alltid rétt att publicera egna sidor, skapa undersidor,
administrera versioner av egna sidor samt aktivera statistik for egna sidor.
Ovriga réttigheter kan tilldelas individuellt.

Lokalredakttren har som standard ingen av ovanstaende rattigheter, men
rattigheterna kan tilldelas individuellt. En lokalredaktor utan extra rattigheter
far endast redigera och spara de sidor som han eller hon &r lokalredaktor
for.

Sidlasarens enda rattighet ar att Iasa sidan. Du kan dock pa en sida som
har kopplade sidlasare aktivera sidlasarredigering. Da har sidlasaren
mojlighet att klicka pa lanken Redigera den har sidan och fa upp ett fonster
dar sidan kan redigeras, sparas och publiceras. Se kapitlet Sidldsare nedan.

Lagg till anvandare

1. | verktygsladan gar du till Administration, klickar pa Anvandare och
Lagg till anvandare.

2. Fylliinformation om anvandaren. Anvandarnamn och l6senord &r
obligatoriska uppgifter.
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3. Valj den roll och de rattigheter som anvandaren ska ha. En del
rattigheter fylls i automatiskt beroende pa vilken roll anvandaren
far.

Redigera anvandare

1. | verktygsladan gar du till Administration, klickar p4 Anvandare och
Redigera anvandare.

2. Anvand sokfalten for att hitta den anvandare som du vill redigera.
Fyller du inte i nagra falt kommer alla anvandare att visas da du
klickar pa Sok.

3. Traffarna pa din stkning listas och du kan klicka pa det lankade
namnet for att redigera anvandaren.

4. Gor andringarna och klicka pa& Spara.

Ta bort anvandare

1. Sok fram anvandaren (se kapitlet ovan) och klicka pa det lankade
namnet.

2. Klicka pa Ta bort.

Redaktioner

Anvandarna av WebPublish organiseras i redaktioner. For varje redaktion
finns det en redaktor och ett antal lokalredaktérer. Endast administratéren
har rétt att skapa nya redaktioner samt tillsatta redaktér. Redaktdren har
sedan réatt att bestamma vilka lokalredaktorer som skall inga i den redaktion
som redaktdren ar ansvarig fér. Redaktoren har ratt att godkanna sidor for
publicering i de fall en lokalredakttér saknar denna behdrighet.

Genom att koppla en redaktion till en viss sida, och dess undersidor om sa
onskas, kan du pa ett enkelt satt kontrollera vilka anvandare som har ratt att
redigera och publicera information dar. Fordelen med att vélja en
redaktionsgrupp ar att da det tillkommer eller férsvinner nagon anvandare
behover detta bara justeras for redaktionsgruppen. D& slar andringen
igenom pa alla sidor som anvander sig av den aktuella gruppen.

Skapa en redaktion

1. | verktygsladan gar du till Administration och klickar p& Anvéandare
och Redaktioner.

2. Hogst upp hittar du en vallista med tillgdngliga redaktioner. Valj
alternativet Ny redaktion om det inte redan &r valt.

3. Fyll forst i ett namn pa din redaktion.

4. Din redaktion behdver forst och frimst en redaktdér som har
huvudansvaret for redaktionen. Tillgangliga redaktérer hittar du om
du klickar pa fliken Redaktorer. Dessa ar anvandare som har rollen
administrator eller redaktor. Klicka pa namnet for den anvandare
som du dnskar skall vara redaktor.
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5. For att valja lokalredaktorer klickar du pa fliken Lokalredaktérer.
Har listas anvandare som har ndgon av rollerna administrator,
redaktor eller lokalredaktor. Klicka p& namnen pa de anvandare
som du vill lagga till som lokalredaktorer. Vill du ta bort en vald
anvandare klickar du pa ikonen till hoger om namnet.

6. Nar du lagt till samtliga deltagare i din redaktion, klickar du pa
Spara.

Sidlasare

Anvandare med rollen Sidlasare saknar rattighet att arbeta i verktyget men
de kan kopplas till skyddade sidor och darigenom fa ratt att lasa dessa. Du
kan pa en sida som har kopplade sidlasare aktivera sidlasarredigering. D&
har sidlasaren méjlighet att klicka pa lanken Redigera den hér sidan och fa
upp ett fonster dar sidan kan redigeras, sparas och publiceras.

Lagg till sidlasare

1. | verktygsladan gar du till Administration, klickar pa Sidlasare och
Lagag till sidlasare.

2. Fylliinformation om sidlasaren. Anvadndarnamn och l6senord &r
obligatoriska uppgifter. Spara.

Redigera sidlasare

1. | verktygsladan gar du till Administration, klickar pa Sidlasare och
Redigera sidlasare.

2. Anvand sokfalten for att hitta den sidlasare du vill redigera. Fyller
du inte i nagra falt kommer alla sidlasare att visas da du klickar pa
Sok.

3. Traffarna pa din sékning listas och du kan klicka pa det lankade
namnet for att redigera sidlasaren.

4. Gor andringarna och klicka pa& Spara.

Ta bort sidlasare

1. Sok fram sidlasaren (se kapitlet ovan) och klicka pa det lankade
namnet.

2. Klicka pa Ta bort.

Lasargrupper

Nar WebPublish anvands for att administrera ett intrandt eller ett extranét
har man stor nytta av att skapa lasargrupper. En lasargrupp bestar av ett
antal sidlasare. Genom att tilldela en sida en lasargrupp bestammer man
vilka anvandare som har ratt att Idsa sidan. Som standard arvs rattigheterna
till en sidas undersidor men detta gar att vilja bort samtidigt som man ocksa
kan ga in pa respektive undersida och andra vilken/vilka lasargrupper
och/eller sidlasare som har ratt att I&sa just denna sida.
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Skapa en lasargrupp

1. | verktygsladan gar du till Administration och klickar pa Sidlasare
och Lasargrupper.

2. Hodgst upp hittar du en vallista med tillgangliga lasargrupper. Valj
alternativet Ny lasargrupp om det inte redan ar valt.

3. Fyll forst i ett namn for din lasargrupp.

4. Klicka pa namnet pa de anvandare som du vill lagga till som
sidlasare fér din grupp. Tillgangliga sidlasare ar samtliga
anvandare, oavsett roll.

5. Nar du lagt till samtliga deltagare i din lasargrupp, klickar du pa
Spara.

Forumanvandare

Under Forumanvéandare kan du se och redigera de anvandare som har
skapat ett konto for att logga in pa ett publikt forum p& webbplatsen. Dessa
anvandare har endast tillgang till de forum som de registrerat sig pa och har
alltsa inga andra rattigheter i WebPublish. Du kan inte heller lagga till en
forumanvandare, utan det sker automatiskt nar personen registrerar sig pa
forumet. Daremot kan de redigeras eller tas bort.

Redigera forumanvandare

1. | verktygsladan gar du till Administration, klickar pa
Forumanvandare och Redigera forumanvéndare.

2. Anvand sokfalten for att hitta den anvandare som du vill redigera.
Fyller du inte i nagra falt kommer alla anvandare att visas da du
klickar pa Sok.

3. Om du far traffar pa din sékning kommer det for respektive
anvandare att finnas en lank, Redigera, som du kan klicka pa for
att borja redigera anvandaren. Du ser har ocksa vilka forum
anvandaren har bekréaftat sitt deltagande i.

4. Gor andringarna och klicka p& Spara.

Ta bort forumanvandare

1. Sok fram anvandaren (se kapitlet ovan) och klicka pé lanken
Redigera.

2. Klicka pa Ta bort.

LDAP

Tack vare LDAP-kopplingen ar det mdjligt att anvanda ett befintligt
anvandarregister for anvandaradministrationen i WebPublish.
Anvandarregistret behover da bara uppdateras pa ett stalle for att sla
igenom pa alla stallen dar anvandarkatalogen anvands.

© Artisan Global Media



Manual 70

Administrera LDAP-kallor

Administrationen ar uppdelad i tva steg. Under "Steg 1: Koppling” definierar
du LDAP-kéallorna och under "Steg 2: Grupper och anvandare” skapar du
bindningar som talar om var i katalogtjansten informationen om grupper och
anvandare finns.

Skapa kalla
1. Valj "Skapa ny LDAP-kélla” i valboxen under Vélj kélla.

2. Ge kallan ett namn.
3. Ange namnet pa domanen.
4. Vid Host, ange adressen till LDAP-servern.

5. Ange vilken port som ska anvandas. Standardvarde ar port 389,
men detta gar att &ndra om LDAP-servern anvander en annan port.

6. Vid Base anges sokvéag till forsta mappen dér
anvandarinformationen lagras. Om inget anges, dvs faltet [lAamnas
tomt, anvands hogsta nivan i LDAP-servern.

7. Om LDAP-servern inte tillater anonym atkomst maste
anvandarnamn och lésenord till servern anges.

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

9. Klicka pa Skapa kalla.

Skapa bindning
1. Gatill fliken Steg 2: Grupper och anvandare.

2. Valj kalla. Klicka pa Skapa ny bindning.
3. Ange ett namn for bindningen.

4. Ange Gruppsokvag genom att klicka pa forstoringsglaset och vélja
onskad katalog.

5. Ange de 6vriga gruppinstallningarna, Filter, Namnegenskap och
Medlemsegenskap, genom att klicka pa ikonen till hdger om
respektive rad, klicka sedan Valj en nod..., och pa Select vid
onskad egenskap.

6. Ange Anvandarsokvag genom att klicka pa forstoringsglaset och
vélja 6nskad katalog.

7. Ange de 6vriga anvandarinstallningarna genom att klicka pa ikonen
till hdger om respektive rad, klicka sedan Valj en nod..., och pa
Select vid 6nskad egenskap. Det avgors har varifran falten for
anvandarnamn, férnamn, efternamn, visningsnamn och e-post ska
hamtas.

8. Klicka pa Spara bindningen.
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Importera anvandare

Under fliken Grupper finns en tradstruktur med de LDAP-kallor och
bindningar som skapats. Under varje bindning visas den eller de grupper
som bindningens gruppsokvag hanvisar till. Klicka pa en grupp for att visa
dess anvandare i fonstrets hogra del. Anvandare som visas med fet, bla text
ar redan importerade. Markera kryssrutan vid de anvandare du vill
importera. Klicka pa kryssrutan i rubrikraden for att markera samtliga.

Valj med vilken roll anvandarna ska importeras, administrator, redaktor,
lokalredaktor eller lasare. Valj ocksa om rollen endast ska appliceras pa nya
anvandare eller om rollen for befintliga anvandare som importeras pé nytt
ska uppdateras. Klicka slutligen pa Importera markerade anvandare.

Under fliken S6k kan du sdka fram en speciell anvandare. Tecknet * kan
anvandas for att beteckna ett eller flera tecken, vilka som helst. De traffar
som matchar din sokning listas. Importera énskade anvandare pa det séatt
som beskrivits ovan.

Redigera sidsprak

Har markerar du de sprak som ska anvandas pa webbplatsen. Klicka i
kryssrutan Visa samtliga sprak for att valja ytterligare sprak. De markerade
spréken blir tillgangliga under fliken Egenskaper for att ange vilket sprék en
sidas innehall &r skrivet pa. Sidor med samma innehall pa olika sprak kan
kopplas ihop for att man snabbt ska kunna véaxla mellan dem.

Ange defaultsprak, d v s det sprak som ska vara forvalt under fliken
Egenskaper nar en ny sida skapas.

Under rubriken Aktuella sidsprak far du en éverblick 6ver vilka sidor som
finns pé respektive sprak. Klicka pa plustecknet framfor spréket for att visa
sidorna.

Redigera stilmallar

| WebPublish anvands stilmallar for att uppna ett enhetligt utseende pa
rubriker och text. Stilmallarna gar att redigera och andringarna slar da
igenom i hela verktyget. OBS! For att du skall kunna se dina andringar i
verktyget och pa webbplatsen maste sidan uppdateras. Detta eftersom din
webblasare som standard sparar innehallets utseende i sitt minne. Genom
att halla ned Ctrl-tangenten och sedan trycka F5 talar du om for
webblasaren att uppdatera minnet med de senaste andringarna.
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Skapa ny stilmall

Fran borjan finns endast en stilmall (Standardmall) men du kan skapa nya
genom att klicka p& ikonen Ny stilmall. Skriv in ett namn i faltet och spara.

Redigera en stilmall

Valj stilmallen som du vill redigera i vallistan. Fonstret nedanfor bestar av
tva halvor. Till vanster ser du en férhandsgranskning av hur de olika
elementtyperna ser ut med nuvarande instéllningar. Féljande elementtyper
kan du ange format for:

Oformaterat innehall — text som inte tillhnér ndgon av
elementtyperna nedan

Rubrikniva 1-6 — html-taggarna <h1> - <h6>

Ingress

Normal text — html-taggen <p>

Bildtext

Lank — ett standardformat och tva egendefinierade format
Kontaktinformation — html-taggen <address>
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Tabellrubrik — i tillg&nglighetsanpassade tabeller

Tabellhuvud — i tillgénglighetsanpassade tabeller

Tabelltext

Numrerad lista

Punktlista

Citat — html-taggen <g> (typografiskt citat, kan anges i
frihandsmallen)

Rullista — i formular byggt i mallverktyget

Egendefinierad klass 1-5 — fem egendefinierade format som kan
anvandas i sidmallar skapade i mallverktyget

Genom att klicka pa en elementtyp visas dess installningar i fonstrets hogra
del.

Installningar fér elementtyper
Foljande instéliningar kan du gdra for respektive elementtyp:

Tecken

Farg: ange teckenfarg genom att klicka pa kvadraten eller skriva in
fargkoden

Typsnitt: valj bland tillgangliga typsnitt i vallistan

Storlek: ange textstorlek i ndgon av enheterna px, em, pt eller %
Radavstand: ange radavstand i ndgon av enheterna px, em, pt eller %

Justering: default, centrerad, vansterjusterad, hdgerjusterad eller justerad
(marginaljusterad)

Fet: valj Ja eller Nej
Kursiv: valj Ja eller Nej
Understruken: valj Ja eller Nej

Stycke

Farg: ange bakgrundsfarg genom att klicka pa kvadraten eller skriva in
fargkoden

Utfylinad: Avstandet mellan elementets innehall och dess ytterkant (se
bilden nedan).

Marginal: Avstandet till ett annat element eller till kanten pa sidan (se bilden
nedan).

For att forklara begreppen Marginal och Utfyllnad har har Rubrik 1 getts en
fargad bakgrund. Vardet pa Marginaler Vanster har satts till 20 px vilket gor att
det gula textblocket hamnar 20 px fran sidans vansterkant. Utfylinad Vanster har
fatt vardet 10 px och sjélva texten blir darmed indragen 10 px fran textblockets
kant.

Kantlinjer: Vill du ha kantlinjer i anslutning till texten anger du kantlinjens
stil, bredd och farg vid de rubriker som motsvarar dess placering: Ovre,
Hoger, Vanster och/eller Nedre.
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For elementtypen lank kan du ange installningar for utseendet pa lankar
som ar besdkta och ej bestkta samt lankens utseende vid hovring.

For numrerade listor och punktlistor anger du vilket listtecken som ska
anvandas.

Redigera sidattribut

Sidattribut kan anvandas for att l1agga till information langst ner pa sidan,
t ex om vem som har skapat sidan eller nar den senast uppdaterades.
Utover de fasta attributen som finns i programmet kan du har skapa egna
sidattribut. Dessa kopplas sedan till dnskade sidor, se kapitlet Fliken
sidattribut.

Skapa nytt attribut

1. Valj Nytt attribut i vallistan hoégst upp.

2. Skriv in ett namn pa attributet p& de sprak som anvands.

3. Valj datatyp: Text, Numeriskt varde, Ja/Nej eller Datum/tid.

4. For samtliga datatyper utom Ja/Nej kan du i faltet Tillatna varden
skriva in fasta varden som ska vara mdjliga att vélja mellan. |
redigeringslaget for en sida som sidattributet kopplas till kommer
en valbox med de angivna vardena att visas.

5. Spara. Attributet kommer nu att vara tillgangligt under fliken
Sidattribut och majligt att koppla till 6nskade sidor.

Redigera attribut
1. Valj attributet i vallistan.
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2. Redigera 6nskade falt och spara.

3. Klicka pa ikonen till hoger om vallistan for att &ndra attributens
sorteringsordning. Flytta upp eller ner med pilarna och klicka pa
spara-ikonen.

E-postinstallningar

For att e-post ska kunna skickas fran systemet méaste installningar for att
skicka e-post anges.

1. Ange vid E-postadress den avsandaradress som ska sta pa
e-postmeddelande som skickas.

2. Ange vid Svarsadress en adress som svarsposten ska ga till.
Lamnar du faltet tomt skickas svar till avsandaradressen.

3. Notera vilken SMTP-server som utgaende post ska ga genom,
vilken port som ska anvandas, samt anvandarnamn och lésenord
om SMTP-servern kraver detta. Du har ocks& mdjlighet att markera
att utgdende e-post ska krypteras med SSL/TLS.

E-postutskick

Ibland vill bestkare prenumerera pa information som publiceras pa
webbplatsen. Via funktionen e-postutskick ar det mojligt att koppla
e-postlistor till nyhets- och evenemangssidor sa att de som sé& 6nskar kan fa
ett e-postmeddelande varje gadng nagot nytt ar publicerat pa den aktuella
sidan. Besokarna lagger sjalva till sig i e-postlistan och kan &ven avsluta sin
prenumeration.

Aktivera e-postutskick pa en sida

P& nyhets- och evenemangssidor finns under fliken Egenskaper kryssrutan
Aktivera denna sida for e-postutskick. Om denna funktion aktiveras kommer
besokaren pa sidan att kunna prenumerera pa den genom att registrera sin
e-postadress. Ett e-postmeddelande dar besékaren ombeds bekréfta sitt
deltagande géar d& ut.

Anmalda adresser

Nar ndgon anmaler sig for att f4 e-postutskick, listas har e-postadressen,
sidans namn och ID samt nar registreringen skedde. Du ser ocksd om
personen har aktiverat (bekraftat) sin prenumeration. Det finns sokfalt for att
sOka fram en viss e-postadress, och du valjer ocksa om du vill séka bland
prenumerationerna for alla sidor eller nadgon speciell sida. Det &r ocksa
mojligt att ta bort en e-postadress fran listan, t ex en adress som inte
aktiverats.

Aktuella utskick

Pa en nyhets- eller evenemangssida dar e-postutskick har aktiverats kan du
nar du skapar en ny nyhet eller ett nytt evenemang spara
nyheten/evenemanget for e-postutskick. Nér sidan publiceras skapas ett
utskick som visas under Aktuella utskick. Klicka pa knappen Skicka direkt
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for att genomféra utskicket. | det e-postmeddelande som gar ivag till
prenumeranterna finns en lank till nyheten/evenemanget samt en lank som
prenumeranten kan anvénda for att avsluta sin prenumeration.

Historik

Under Historik listas samtliga gjorda utskick med information om sida,
nyhet/evenemang och tidpunkt. Du kan klicka pé Visa adresser under
rubriken E-post for att se samtliga adresser som ett utskick har gatt till.
Markerar du kryssrutan Visa komplett historik och klickar pa Sok, visas varje
enskilt e-postmeddelande som en rad i listan. Det finns sokfalt for att soka
fram en viss e-postadress, och du véljer ocksd om du vill séka bland
utskicken for alla sidor eller nagon speciell sida.
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Hjalp

Sprak

Nar du loggar in i WebPublish véljer du vilket granssnittssprak du vill
anvanda. Har kan du byta sprak efter att du har loggat in.

Manual

Har hittar du denna manual i digitalt format.

Forum

Klicka har for att ga till det interna forum dar anvandarna kan kommunicera
med varandra.
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Sokmotoroptimering i WebPublish

Detta kapitel avhandlar i forsta hand hur man anvander WebPublish for att
fa en s6kmotoroptimerad webbplats. WebPublish har ett helt nytt satt att
hantera de villkor som stills pa en modern webbplats &n tidigare versioner
av programmet och genom detta kan man effektivt klattra pa Googles
resultatlista.

Vad kravs for att min webbplats skall
sGkmotoroptimeras?

WebPublish har manga bra verktyg for att hjalpa till i detta arbete men tank
pa att det krdvs dven ett bra och vélstrukturerat innehall for att
sokmotoroptimeringen skall bli riktigt effektiv.

Det ar viktigt att webbplatsens menystruktur féljer en tydlig hierarki och att
varje sida finns tillganglig fran minst en tydlig textlank. Tank pa att
sdkmotorerna inte ser webbplatsen i sin helhet utan sida for sida.

Oavsett vilken mall som anvands s bor sidan ha ett korrekt sprak och
innehalla det sdkord som man vill att sokmotorerna skall hitta, men man
skall inte for den skull dverdriva sdkordets frekvens. Sidan skall helst inte
innehalla mer &n 500 tecken, om nodvandigt kan man med fordel dela upp
sidan pa tva om fler tecken anvands. D& kan det vara lampligt att fokusera
sida 2 med en variant av sbkordet.

Webbplatser som inte uppdateras frekvent blir ganska snabbt ointressanta
for sbkmotorerna, sa se till att ha ett par sidor som uppdateras varannan,
var tredje dag. Sarskilt viktigt ar det att startsidan uppdateras ofta. Ett tips i
sammanhanget ar att anvanda nyhetssidor eller evenemang for andamalet
som syns pa startsidan.

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

Variera spraket i plural och singular for att tacka upp sa manga varianter av
sOkordet som mojligt, men gor det pa ett naturligt satt. Tex. kan man
anvanda plural p& samlingssidor och singular pa produktsidor.

Anvands frihandsmallens html-lage &r det viktigt att html-koden ar
véalformaterad. Se frAmst till att title- och alt-taggar &r korrekta. Dessutom &ar
trasiga lankar absolut inte bra i dessa sammanhang.

Undvik ocksa att ha allt for snarlikt innehall pa flera sidor. Sokmotorerna kan
da ignorera samtliga sidor.

Anvand H1 for rubriker och glom inte att fet- och kursivstil ar bra bade for
lasaren och s6kmotorerna for att l[&sa brodtext.
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Vad kan WebPublish hjalpa till med?

WebPublish &r ett publiceringsverktyg, &ven kallat CMS-verktyg (Content
Management System), vilket 6verlag gor sbkmotoroptimeringen lite svarare.
Men tack vare sin unika utformning ligger WebPublish i framkant jaAmfort
med andra liknande verktyg och underlattar istéllet detta arbete bade for
anvandarna och sékmotorerna som sedan skall indexera webbplatsen.

Forutom innehallets struktur och utformning sa finns det tre viktiga aspekter
i sbkmotoroptimeringen. Dessa &r sidans title-tagg, sidans filnamn samt
sidans meta-taggar. Allt detta administreras fran sidans egenskapsflik. Se
framhavda omraden i bilden nedan.

Titel

Under fliken "Egenskaper” finns tre inmatningsfalt for sidans titel. Dessa
anvands pa olika satt och det viktigaste i sékmotoroptimeringssynpunkt ar
den tredje i ordningen, "Titel (anvands i sidans <title> tagg)”, nedan
omnamnd som titeltagg.

© Artisan Global Media



Manual 80

Exempel:

Under egenskapsfliken finns faltet dar man kan fylla i sidans titeltagg.

Titeltagg

Denna egenskap ar kanske den viktigaste i arbetet med
s6kmotoroptimering. Den anvands pa flera olika satt. Dels blir det rubriken i
sjalva sokresultatet, nar man fatt traff pa exempelvis Google, dels bidrar den
till hur relevant sidan verkar for sokmotorerna néar de rankar alla webbens
sidor. Titeltaggen visas alltid hdgst upp i webbldsarens sidhuvud nar man
besoker sidan, och det ar ocksa denna text som foreslas som namn nar
besodkaren sparar sidan som en favorit.

Det finns nagra saker man skall tanka pa& nar man utformar denna
egenskap. Texten skall vara mer &n bara ett ord men inte langre &n en
mening (5-8 ord). Meningen skall vara beskrivande och valformulerad i
séljande syfte och sdkordet bor finnas i bérjan av meningen. Bdrja heller
aldrig titeltaggen med foretagsnamnet. Ge varje sida pa webbplatsen en
unik titeltagg, relevant for innehallet.

Exempel:

Titeltaggen visas som rubrik i sokresultatet p& exempelvis Google.

Titeltaggen visas aven som overskrift dverst i webblasarens vanstra horn.

Filnamn och sokvagar

Sokmotorerna lagger stor vikt p& hur sékvagen till sidan ar utformad.
Genom att anvanda en katalogstruktur gér man sig sjalv en stor tjanst da
man har chansen att fa med flera sékord. Jamfor exemplet nedan pa en
sida som handlar om pudlar:
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Exempel:

http://www.[min-djursida).se/Pages/Page.aspx?pageld=56
Denna sokvéag sager ingenting om vad sidan handlar om. Det &r
omojligt for bade anvandaren och sékmotorerna att forsta att det ar
pudlar som ar aktuellt &mne.

http://www.[min-djursida].se/pudel.aspx
Denna sida ar bra utformad pa sa satt att den ar dopt till ett relevant
namn. Pudel.aspx talar om bade for anvandaren och sékmotorerna vad
sidan handlar om, men dven detta gar att forbattra.

http://www.[min-djursida].se/hundar/hundraser/pudel.aspx
Denna sokvéag har likt exemplet ovan ett relevant namn men utdver det
har den en katalogstruktur dar man fatt med sékorden "hundar” och
"hundraser” vilket markant forbattrar chansen att na ett bra sokresultat.
Men tank pa att inte dverdriva djupet pa katalogstrukturen. Hitta inte pa
nivder som inte anvands.

Eftersom WebPublish ar ett publiceringsverktyg s& anvander det, likt manga
andra, en sokvag och filnamn likt det dversta exemplet som standard. Detta
ar som sagt inte optimalt i sékmotoroptimering. Men till skillnad fran de

flesta andra publiceringsverktyg kan WebPublish rdda bot pa detta problem.

Ange filnamn

Under fliken "Egenskaper” hittas "Filnamn” i mitten av sidan. Har kan man
bestamma hur sokvagen till sidan skall se ut. Genom att klicka pa knappen
"Automatiskt filnamn” sé foreslar programmet en sokvag efter hur
webbplatsens hierarki ar uppbyggd. Sjalva filnamnet foreslas utefter sidans
titel. Det ar fritt att &ndra detta férslag men tank pé att sokvagen maste
starta med "~/" och sluta pa ".aspx’. Det finns en knapp for validering av valt
filnamn som talar om ifall nagot ar felaktigt eller om filnamnet redan ar
upptaget. Programmet kommer att l1&gga till "~/" och ".aspx” om dessa
saknas eller ar felaktigt angivna. Det forsthamnda kommer senare att bytas
ut mot webbplatsens doménnamn.

Exempel:

Under egenskapsfliken finns faltet dar man kan fylla i sidans filnamn. Lagg
marke till knapparna for automatiskt forslag och for att validera om
filnamnet ar upptaget eller felkonstruerat.

Sa har ser filnamnet ut nar nagon besoker sidan pa webbplatsen. Notera
ocksa hur "~/ har bytts ut mot webbplatsens doman.
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Det finns &ven andra fordelar med att ange ett filnamn. Sidan kommer t.ex.
att behélla sin adress &ven om man skapar en ny version av den. Den
kommer darfor att kédnnas igen av sokmotorerna, samtidigt som lankar till
sidan fortfarande kommer att fungera.

Sarskilda tecken och 4, &, 6

Vissa tecken kommer inte att tillatas som en del av sokvagen. Dessa tecken
ar mellanslag och de svenska bokstaverna a, &, 6. Men man behover inte
fundera kring detta som anvandare da programmet Gversatter dessa
automatiskt enligt nedan nar man klickar pa knappen Validera.

4="aa"
a="ae”
0 ="oe"
[mellanslag] = "-"

Dessa 6versattningar foljer sokmotorernas regler och gér det mojligt fér dem
att lasa orden som om de fortfarande var skrivna med bade mellanslag och
svenska bokstaver for att p& s satt ge korrekta traffar pa sékorden.

Exempel:

Webbplatsen www.[min-djursida].se har en meny som ser ut sa har:
Hundar
Hundraser
Pudel
Schéfer
Labrador
Roliga tillbehor
Foder
Katter

Genom att féresla filnamn automatiskt skulle féljande namn genereras:

Hundar: www.[min-djursida].se/Hundar.aspx

Hundraser: www.[min-djursida].se/Hundar/Hundraser.aspx

Schafer: www.[min-djursida).se/Hundar/Hundraser/Schaefer.aspx
Roliga tillbehor: www.[min-djursida).se/Hundar/Roliga-tillbehoer.aspx

Notera att om man inte skulle acceptera forslaget pa exempelvis sidan
"Hundraser” utan istéllet valja
www.[min-djursida].se/Hundar/Raser.aspx sa skulle alla automatiska
forslag pa undersidor till sidan "Hundraser” generera sokvag beroende
pa det nya namnet. Schéafersidan skulle alltsa f& sékvagen:
www.[min-djursida].se/Hundar/Raser/Schaefer.aspx

Metataggar

En annan viktig del med sékmotoroptimeringen &r metataggar. Dessa
taggar ar specifikt utformade for just detta arbete och visas, med ett
undantag, inte fér anvandarna. Undantaget ar att metataggen "Description”
visas som beskrivande text under rubriken (sidans titeltagg) i s6kresultatet.
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OBS! Forvéxla inte "Description” under metataggar med "Beskrivning”
langre upp under "Egenskaper”. Den beskrivning som anges mellan
titeltaggen och "Filnamn” anger endast alt-texten pd webbplatsens
menyalternativ.

Description

Detta ar den viktigaste av metataggarna. Denna text bor inte vara mer &n
10-15 ord lang och ska innehélla dina viktigaste nyckelord.

Eftersom den visas tillsammans med titeltaggen i sékmotorns lista dver
traffar, ar det viktigt att den bildar en enhet med titeltaggen och ger en
lockande beskrivning av webbsidan.

Keywords

Denna metatagg &r i dagsléaget inte fullt lika viktig for sékmotorerna langre
men man bor anda fylla i denna noga. Google m.fl. &ndrar standigt sina
algoritmer for sékning och det ar inte omdjligt att Keywords blir viktigt snart
igen.

Keywords bor vara en kommaseparerad lista med ord som du vill ska ge
traff pa din sida vid sokning pa t.ex. Google, och synonymer for dessa ord.
Ta &ven med felstavningar och sérskrivningar om du tror att de anvands.

Repetera inte ett nyckelord. Du behéver inte heller ha med olika former av
ordet. Det racker att anvanda en langre form av ordet, t.ex. "batar" eftersom
s6kmotorn letar efter grundformen av ordet, "bat". Anvand hoégst 10-15 ord
och inled med de viktigaste.

Se till att dina nyckelord finns med i sidans innehall, helst i rubrikerna.
Anvand garna kombinationer av tva eller flera nyckelord (nyckelfraser).
Nyckelord i fetstil eller kursiv stil varderas hégt av sbkmotorerna.

Prioritet

Ibland kan Google hitta fler &n en sida pa din webbplats som matchar
sokningen och for att tala om vilken sida du helst vill skall visas éverst kan
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denna egenskap séattas. Notera att prioriteten du anger endast &r mellan
dina egna sidor och séledes kan du inte tala om att din sida ar viktigare an
nagon konkurrents.

Sidan uppdateras...

OBS! Denna egenskap skall bara sattas om man ar saker pa hur ofta sidan
kommer att uppdateras.

Genom att satta denna egenskap kan man tala om fér sbkmotorerna hur
ofta de skall bestka dina sida. Har géller det dock att vara arlig. Anger man
att sidan uppdateras en gang i veckan men att man i sjalva verket endast
uppdaterar den ett par ganger per ar kan sékmotorerna ignorera sidan i
fortsattningen. Anvands egenskapen pa ett korrekt satt kan det hjalpa
sokmotorernas indexering av webbplatsen avsevart.
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