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Logga in
Du loggar in i verktyget genom att skriva /edit eller /hajfajv (beroende pa vilken version du

har) efter din webbadress, exempelvis www.mindoman.se/edit eller
www.mindomaéan.se/hajfajv.

For att inloggningen ska fungera maste din webblasare ha stod for JavaScript.

Ange anvandarnamn och lésenord och tryck pa logga in. Om du skriver fel maste du vanta i
30 sekunder innan du kan forsoka igen. Detta ar en sakerhetsatgard for att hindra intrang.

Nar du loggat in far du tvd nya menyalternativ "WebMe Start” och "Logga ut”. Annars ser
webbplatsen ut som vanligt. Genom att klicka pa "WebMe Start” far du upp
publiceringssystemets olika funktioner.

Oversikt av sidor/funktioner

Nedan féljer en dversikt dver de vanligaste sidorna i publiceringssystemet. Du kanske inte
ser alla hos dig, vilka du ser beror delvis pa vilka extratjanster du valt. Kom ihag att du alltid
kan lagga till extratjanster i efterhand, exempelvis formularshantering.

Innehall

Har lagger du in nya sidor, redigerar befintliga sidor, flyttar sidor i menyn och tar bort sidor.
Du kan ange sprak pa sidor och pa sa satt bygga upp menystrukturer pa andra sprak.
Instruktioner om hur du arbetar med innehallet pa webbplatsen.

Anvindare

Hér lagger du in nya anvandare, redigerar anvandaruppgifter och tar bort anvandare.
Instruktioner om hur du hanterar webbplatsens anvéndare webbplatsen.

Utseende

Med 6ver 200 olika parametrar styr du webbplatsens layout och utseende. Sidhuvudet maste
alltid ligga 6verst, hogerspalten till hoger och sidfoten nederst, i Gvrigt styr du i princip allt.
Du kan ocksa spara olika uppsattningar med utseenden sa att du kan experimentera utan att
vara radd for att inte komma ihag hur det var innan du borjade. Tank dock pa att de
installningar du gor direkt paverkar webbplatsens utseende. Du bor darfor kanske spara din
vildaste experimentlusta till tider dd webbplatsen inte &r sa vélbesokt.

Instruktioner om hur du arbetar med webbplatsens utseende.

Instillningar

Pa den hér sidan finns webbplatsens grundinstallningar. Har skriver du vad som ska sta i
sidfoten, du anger webbplatsens url och du anger vilka, om nagra, funktionslankar som ska
visas (en funktionslénk &r en lank till en funktion, det kan exempelvis vara "Webbkarta™ eller
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"Sok", beroende pa vilka funktioner du har stod for).
Instruktioner till webbplatsens instéllningar.

Bygg formulir

Om du valt att kopa till en formularsmodul kan du pa denna sida bygga och redigera dina
formular. Du lagger enkelt till olika objekt sa som listor, textfalt, kryssrutor och knappar. Du
kan andra position pa dem och skriva ledtexter som vagledning till besékaren nar denne fyller
i formularen. Observera att det i dagslaget inte gar att ange om falten ska vara obligatoriska.
Ingen inmatningskontroll gors (férutom att hindra skadlig kod).

Postade formular

Om du valt att kdpa till en formuldrsmodul kan du har se vilka formuléar som skickats in. Du
kan se data och ta bort inskickade formular.

Problem?

Om du far problem kan du mejla oss pa info@web-me.se.eller ringa 0734-227738.

Lycka till!

Innehall

Innehallet ar webbplatsens karna. Det ar den information du lagger ut som ar hela syftet med
din webbplats. Innan du borjar l&gga ut information &r det viktigt att du har klart for dig:

1. Vilket ar webbplatsens syfte?

2. Hur bor webbplatsen vara strukturerad sa att dven en ovan besokare kan hitta
ratt information?

3. Ska det finnas information pa andra sprak &n svenska?

Dérefter kan du bygga upp ett skal med sidor,

Kinda problem

| Internet Explorer 6 aker just denna sidas innehall ned en liten bit och nar du redigerar sidor
halkar hégerspalten ned och lagger sig nedanfor innehallet. Detta dr kant men paverkar inte
anvandningen. Det paverkar inte heller hur de sidor du skapar och redigerar ser ut for
besokaren.
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Skapa, redigera och ta bort sidor

Overst pé sidan visas vilka sidor som finns inlagda i systemet.

Sidor
O startsida (sv) ¢ Wl

[ b4 puffar sv) O | o =3 ES
B B Romantisk weekend (sv) & 1 =] X |

B omesssv) o Fl=iEd

B Boka(sv) o FoEIES

[ Boende (sv) ¢ | ol =y 5@
Forsta gangen du kommer hit ligger normalt sett bara startsidan har. Du kan redigera en
befintlig sida genom att klicka pa den gula knappen, du kan valja att lagga till nya sidor
genom att trycka pa en av de bada grona knapparna. och du kan ta bort en sida genom att
klicka pa den roda knappen:

1. © Genom att klicka p& den har knappen véljer du att redigera sidan.

2. EBGenom att klicka pé& den har knappen valjer du att skapa en ny sida
EFTER denna sida i menyn.

3. ElGenom att klicka pé& den har knappen valjer du att skapa en ny sida
UNDER denna i sida. Detta betyder att den nya sidan lagger sig som en
undermeny till den har sidan. Om det redan finns en undermeny kommer den
att lagga sig forst i denna undermeny.

4. E¥Genom att klicka pa den har knappen véljer du att ta bort sidan. Om det
finns en undermeny kommer dessa sidor att flyttas upp ett steg i hierarkin.

Sidor i undermenyer presenteras med ett indrag i texten. Om en sida ar dold visas detta med
en liten ikon till vanster om sidans namn.

Skapa / Redigera en sida

Tank alltid pa att namnet pa sidan &r viktigt. Det ar det som visas i menyn och som vagleder
besdkaren till innehallet. Forsok halla det kort, informativt och undvik langa ord.

Andra sprdk 4n svenska

Publiceringssystemet har stod for andra sprak &n svenska. Webbplatsens grundsprak ar
svenska, men du kan bygga upp strukturer pa andra sprak ocksa. Tank dock pa att menyn bara
visar de sidor som &r inlagda pa det sprak som den aktuella sidan har. Dvs. om du tittar pa en
sida som ar satt att vara pa svenska, sa visar menyn webbplatsens svenska sidor. Om du tittar
pa en sida som &r satt till engelska, sa visas bara de engelska sidorna osv. Du specificerar pa
sidan "Installningar" vilken sida som ska vara startsida for respektive sprak. Anvéandaren byter
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sprak genom att klicka pa en funktionslank som visas ovanfér innehallet (om du pa sidan
"Installningar" angett att ndgon funktionslank ska visas).

Du anger sprak for en sida precis under faltet dar du anger dess namn:
Redigera sidan Ko:

Namn {max 52 tecken):
lKontakt

Sprakkod: ISvenska vl

Reclkrivnina frmay 200N terk

Synlig eller dold?

Om du vill arbeta med en sida utan att den gar att se utifran kan du valja att gora den dold.

Detta anger du till hdger om féltet dar du skriver sidans namn:
L\UUIQCld SIUAll NVl LAansL

Mamn (max 52 tecken): & Synlig
|Kontakt ¢ Dold

Sprakkod: ISvenska vl

Téank 'pé' att sidor som Iiggér i en undermeny till en dold sida inte gar att na via menyn, men att
de tekniskt sett ar synliga sa att en besokare skulle kunna se dem om han nar sidan via en
sokmotor.

Nyckelord och beskrivning

Du bor alltid ange nagra nyckelord som du separerar med ett komma. Nyckelord och
beskrivningen anvands av en del sokmotorer ndr de indexerar sidor. Om du valt att ha
publiceringsverktygets sokmotor pa din webbplats sa anvander den dessa data nar besokaren
letar efter information.

Texteditorn

Texteditorn ar inte byggd av oss pa WebMe. Detta &r en tredjepartsapplikation. Den &r bra,
men inte perfekt. Det basta séttet att lara sig exakt hur den fungerar ar att testa sig fram, men
hér &r lite tips innan du borjar:

Anvéand ratt webblasare

Texteditorn stdds av Internet Explorer 6 och senare, Firefox 1.5 och senare samt Netscape
(atminstone fran version 8). Den stdds inte av exempelvis Opera, men dven da kan du redigera

innehallet om du kan html eftersom html-koden visas.

Notera att det kan finnas mindre avvikelser i hur texteditorn fungerar i de olika webbl&sarna.
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Om du kor Firefox eller Netscape

Nar du vill radera nagot i innehallet kan det kravas att du forst matat in nagot, exempelvis att
du har gjort ett mellanslag eller liknande varsomhalst i texten. Detta &r en liten bugg som kan
vara nog sa irriterande om man inte vet om den i forvag.

Om du kor Internet Explorer, och/eller i Windowsmilj6

Det kan mojligen finnas en risk for att webblésaren tappar sessionsvariabeln nér du ska lagga
in bilder eller filer. Du undviker problemet genom att logga in i publiceringsverktyget i det
forsta webblédsarfonstret du 6ppnar.

Dyker problemet upp sa ska du stanga alla webblasare du har uppe. Starta sedan din
webblasare och logga direkt in i verktyget. Darefter kan du 6ppna flera webblésare och ta
fram andra webbplatser.

Tillat att webbplatsen anvander popup-fonster

Manga webblasare blockerar popup-fonster, dven Google search-bar kan blockera nya fonster
liksom en del andra plugin-program till din webbl&sare och ibland aven din brandvagg. For att
du ska kunna lagga in bilder och lanka filer maste du tillata popup-fonster. Om Internet
Explorer har blockerat ett sddant fonster ser det ut s har:

2 Lakemedelsformansnamnden - Microsoft Internet Explorer

arkiv  Redigera Visa Favoriter Verktyg Hjdlp
Qs - O - 1 & &
Adress I.QL] http:ffwww,  sef

@ Ett popup-fénster blockerades. Klicka har om du vill se popup-fénstret eller se andra alternativ. ..
I

stk ¢ Favoriter {64

Texteditorns knappar

Hér foljer en beskrivning av de viktigaste knapparna i texteditorn. | htgerspalten och i
sidfoten finns enbart ett mindre antal knappar tillgangliga.

: ElKalla | §
:m r | xVisa html-koden. Om du behdver rensa i koden eller korrigera koden kan du géra
det har.

=1
' x.:Du kan spara andringar genom att klicka hér, eller genom att klicka pa knappen
"Spara" under texteditorn. Observera att du dven sparar eventuella &ndringar du gjort vad
géller hogerspalten, sidans namn o.dyl.
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|| & ¢

~  'Har kan du vélja mellan olika stilmallar fér siden. Notera att om du véljer en stilmall
med tva spalter kommer det i texteditorn att se ut som att den hogra spalten ligger lite
nedanfor den vénstra, detta ar bara i texteditorn. Pa webbplatsen ligger de i niva med
varandra. Observera att du inte behéver anvanda nagon mall.

. Knappar for att i tur och ordning: Klippa ut, Kopiera, Klistra in med

formatering, Klistra in som ren text.

e Knappen med en pil som pekar motsols innebér "Angra”, knappen med en pil som

pekar medurs innebar "Gor om".

- B2 1B otar for fetstil och | for kursiv stil. Observera att det inte finns majlighet att 1agga

in understruken text eftersom manga besokare forvaxlar detta med lankar.

S N |

::= 1= | Den vanstra knappen anvénder du for att skapa numrerade listor, den hogra for att
skapa punktlistor. Observera att du inte bor gora detta med bara siffror eller *-tecken, du bor
alltid anvanda dessa bada inbyggda funktioner i stéllet.

i ETextjustering. Observera att dessa installningar ocksa kan paverkas av vilka
grundinstallningar du gjort nar det galler webbplatsens utseende.

il
Il
Il

e8d Den vanstra knappen med en jordglob i bakgrunden anvénder du for att skapa
lankar. Markera den text som ska vara lankad och klicka pa knappen. Du far da upp ett nytt
fonster med flikar déar du kan ange all data for 1anken, se mer under rubriken "Lé&nkar och
filer" nedan. Den hogra jordgloben anvénder du for att ta bort en lank. Placera markoren i
lanken och klicka pa symbolen sa tar du bort lankningen. Ankaret anvander du for att placera
ett ankare i sidan. Ankaret kan du sedan lanka till fran ett annat stalle pa sidan. Detta kan vara
praktiskt om du har Ianga sidor (se mer under rubriken "Lénkar och filer" langre ner).

[Genom att klicka pa knappen som forestéller ett landskap med gul himmel far du upp en
dialog med flikar dér du kan ladda upp och lagga in bilder, se mer under rubriken "Bilder"
nedan.

O Placera markdren dar du vill ha en tabell och klicka pa denna ikon for att lagga in en ny
tabell. Du kan har specificera hur manga rader och kolumner tabellen ska ha.
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Tabellegenskaper -- Webbsidedialogruta X|
Tabellegenskaper
Rader: l3 Bredd: {200 |[pislar =]
Kolumner: |2 Haoijd: I pizlar
Kantstorlek: |1 Cellaystand: |1
Justering: |<ei angive vl Cellutfyllnad: |1
Rubrik: [
Sammanfattning: |

o B

lhttp:waw.web-me.seffckeditor,feditor,ffckdialog.ht IO Internet

Vill du &ndra detta kan du senare hogerklicka pa tabellen och fa upp en meny med flera
alternativ:

=g Insert Cell Before

& Klistrain -
g% Insert Cell After

? Radera celler
Rad k A=

Kalumn » | B Merge Down
Radera tabell 3 Split Cell Horizontally H
[] Tabellegenskaper | [ Split Cell Vertically

=] Cellegenskaper

[ Y7

= L&gg in ett avskiljande strack pa sidan. Undvik att skapa sadana genom att lagga in
tecknen --- eller *** efter varandra. Detta blir olidligt i ett upplasande hjalpmedel.

- - Hér kan du dndra textfarg och bakgrundsfarg. Var dock restriktiv med detta. Dels
ser webbplatsen snabbt skréapig ut, dels 6kar det komplexiteten i koden och darmed risken for
fel. Om plotsligt all text blir gron och du inte far bort det maste du antingen ga in i kodlaget
och rensa upp eller klippa ut texten och klistra in den utan formatering. Bada alternativen &r
jobbiga.
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‘ Format v

-~
MNormal =

' |
Rubrik 1 A

Rubrik 2 !

WebMe { Rubrik 3 ;J:dé o _
S AFAIRH et RHAP VAljer du om texten ska vara vanlig eller om det

ska vara en rubrik och i sa fall pa vilken niva den ska vara. Alla sidor ska inledas med en
rubrik pa niva 1 ("Rubrik1"). "Rubrik 2" ar en underrubrik, "Rubrik 3" &r en underrubrik
ytterligare en niva ned. Anvand alltid dessa installningar for rubriker, anvand inte fetstil for
att lagga in rubriker! Det inverkar mycket negativt pa sokmotorernas indexering av sidan och
pa besokare med hjalpmedels formaga att ta del av informationen.

Lankar och filer

Nar du valjer att skapa eller redigera en lank far du upp féljande fonster:
4 A Lank -- Webbsidedialogruta X|
- Lank

|  Lankinformation Mal Laddaupp Avancerad

Lankt

IUHL > I

Protokoll URL

|hitp:t? 2|

Bladdra pa server I

oM MR s

Mo B

| 0K | E

|hittp: . web-me. seffckeditorfec | @ Internet

I listan under "Lanktyp™ kan du vélja om det ska vara en URL (vanlig lank), en ankarl&ank
(lank till ett ankare pa samma sida) eller en e-postlank (6ppnar anvandarens e-postprogram
med ett nytt meddelande). Om du vill lanka till en fil klickar du helt enkelt pa "Bladdra pa
servern" sa far du upp ett fonster med uppladdade filer och bilder. Genom att klicka pa ndgon
av dem fylls faltet med "URL" i automatiskt. Du kan har ocksa ladda upp nya filer och lanka
till. Tank pa att uppladdningen kan ta lite tid beroende pa hur snabb uppkoppling du har och
hur stor filen ar.
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Under fliken "Mal" véljer du om lanken ska 6ppna ett nytt fonster:

% FusEnwm 4 " E R _Fl n - -
3 Lank -- Webbsidedialogruta
Lank

Lankinformation Mal Laddaupp  Avancerad

Mal Malets ramnamn
¥ I <e| angivet> 3 I i

F

| oK | | Avbyt |

I
[http:,!‘,t’www.web-me.se,ffckeditorfe( |° Internet

Valj "Nytt fonster (_blank)" for att lata lanken 6ppnas i ett nytt fonster. Om du inte vill att
lanken ska Gppna ett nytt fonster sa struntar du i denna flik.

Om du vill Ianka till en fil som inte ar uppladdad sa kan du ladda upp den under den har
fliken:

| 7 Lank -- Webbsidedialogruta X
: Lank

Lankinformation M3l Ladda upp = Avancerad

Ladda upp

| Bladdra... |

Skicka till servemn

| 0K | | Avbrgt |

] [http:waw.web-me.seffckeditor.fe( [D Internet

Klicka pa "Bladdra", navigera till filen p& din dator, valj "Oppna" och klicka sedan pa "Skicka
till servern". Vanta tills du far ett meddelande om att filen laddats upp, detta kan ta ett tag
beroende pa hur stor filen &r och hur bra din Internetuppkoppling ar. Filen ar nu uppladdad
och "url"-faltet &r uppdaterat i den forsta fliken. Observera att filer du laddar upp under
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denna flik inte &r ndbara via knappen "'Bladdra pa servern™ i den forsta fliken, de
lagras pa tva olika stallen.

| den sista fliken finns flera installningar

A Lank -- Webbsidedialogruta x|
Lank
Lankinformation M3l Laddaupp Avancerad
Id Sprakriktning Snabbkommando
| | <ej angivets ~| |
Namn Sprakkod T abindex
Titel Innehallstyp
Stylesheet class Teckenuppstalining
Style
I 0K | | Avbryt |
]http:waw.web-me.se,ffckeditor,fet [D Internet

Hér ar det framst "Title™ som &r det intressanta. Lankar bor vara bra beskrivna, man ska
utifran lanktexten forsta exakt vart man kommer dven om man inte ser texten som omger
lanken. Om lanktexten inte ar sa informativ som man skulle 6nska kan man anvénda "Title"
hér for att ge ytterligare information, exempelvis vart lanken leder, om den dppnar ett nytt
fonster eller om den leder till en pdf-fil.

Bilder

Tank pa att inte ha for stora/tunga bilder pa dina sidor. Bilden bor inte vara storre &n du
behdver och gérna vara mindre &n 100kb. Ju storre bilder du anvénder desto langre tid tar det
for besokaren att ladda sidan. Aven om du har en bra uppkoppling sa har inte alla dina
besokare det.

Nar du vill lagga in en bild placerar du markéren dar du vill ha bilden. Sedan klickar du pa
bildikonen och far da upp ett fonster som ser ut sa har
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Bildegenskaper

Bildinformation ' Lank Laddaupp Avancerad

URL

Alternativ text

Bladdra pa server

Bredd I
Hojd l

Kant l_
Horis. marginal '_
Yert. marginal '—
Justering ,ﬁ

Forhandsaranska

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Maecenas feugiat consequat
diam. Maecenas metus. Vivamus diam purus,
cursus a, commodo non, facilisis vitae, nulla.
Aenean dictum lacinia tortor. Nunc iaculis, nibh
non iaculis aliquam, orci felis euismod neque,
sed ormare massa mauris sed velit. Nulla
pretium mi et risus. Fusce mi pede, tempor id,
cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed tortor.
Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci.

Donec pellentesque egestas eros. Integer

I oK |

{http:waw.web-me.se,ffckeditor.u‘editor!fckdia |Q Internet

Sida 13

Genom att klicka pa knappen "Bladdra pa server" far du upp foljande fonster dar du kan vélja
bland de bilder som ar uppladdade:

WebMe
Jarnvéagsplan 2b
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Ahttp:/ /vww.web-me.se - FCKeditor - Resources Browser - Microsoft Internet EXplorer (=] 3]
Resource Type e
I Image - l \_:jl v
s | 58KB
o | TEKB
7| 74KB
| 103 KB
| 126KB
@ 2KB
= Upload a new file in this folder
|_] Create New Folder l Blisddra.. I Upload |
[é] l_ [_ l_ [— [_ |D Internet 4

Om du vill ladda upp en ny bild kan du géra det genom att klicka pa knappen "Bladdra" och
sedan "Upload". Det kan ta lite tid att ladda upp filen om du har en mindre bra
Internetuppkoppling eller om bilden &r stor. Sedan kan du vélja den genom att dubbelklicka
pa den i fonstret ovanfor.

Alla bilder du lagger upp bor ha en alt-text som kort forklarar bildens motiv, detta lagger du
in i rutan dar det star "Alternativ text". Du kan ocksa styra bildens bredd, héjd, om den ska ha
en kantlinje, marginal till omgivande text och justering. Prova dig fram tills det ser bra ut.
Tank pa att du inte bor lagga in bilder som é&r allt for stora. Spara om bilden i den storlek du
hade tankt ha den pa webbsidan och ladda sedan upp den, da tar det inte onddigt 1ang tid for
besokaren att ladda din sida.
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Det finns &ven har flikar, bland annat en flik or att ladda upp bilder:
A Bildegenskaper -- Webbsidedialogruta =

« Bildegenskaper

Bildinformation Lank Ladda upp &vancerad

. Ladda upp

[ Bladdra... |

Skicka till servern

—- g vy

an

; | 0K | | Avbryt |

[http:ﬁwww.web-me.sej'fckeditor,n‘editor,ffckdie IO Internet

Har kan du ladda upp en ny bild och ldgga ut. Tank dock pa att denna inte blir nabar fran
knappen "Bladdra pa server i den forsta fliken.
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Anvandare

Overst pé sidan ser du en lista med de anvéndare som finns inlagda for webbplatsen.

Hantera publiceringsverktygets anvindare

MNedan ser du en lista med publiceringsverktygets anvandare. Du kan lagga till nya anvandare,
antingen som administratdrer eller som redaktorer. Redaktdrer har bara mijlighet att hantera
innehall medan du som administratér dven kan hantera anvandare, formuldr och andra extramoaduler.

Befintliga anvindare
ID Namn Behorighet Redigera Ta bort
B BoEkstrom Redaktor Redigera | Tatbort |

Lagg in en ny anvindare
@ Hijalp

Anvandarnamn:

Lisenord:

Anvandarens namn:

|
|
Upprepa ldsenord: |
I
l

Anvandarens e-post:

Behirighetsniva: [Fedakiar =]
Skapa |

Du kan &ndra uppgifter for en anvandare genom att klicka pa knappen "Redigera" bredvid
anvandaren. Du kan ta bort en anvandare genom att klicka pa knappen "Ta bort". Slutligen
kan du ocksa lagga in nya anvandare genom att fylla i uppgifterna i formuléret och sedan
klicka pa "Skapa".

Du kan lagga upp hur manga anvéndare du vill, men tank pa att ju fler anvandare som laggs
upp, desto storre ar risken for sakerhetsproblem. Samtidigt finns det en fara med att bara ha
ett anvandarkonto/en anvandare. Det bor finnas atminstone tva olika administratcrer for
webbplatsen ifall den ene blir sjuk eller ar bortrest nar en uppdatering ska goras.

Viktigt

Anvand relativt langa och komplexa anvandarnamn och I6senord, det minskar risken for att
nagon ska lyckas knacka ett anvandarkonto pa webbplatsen. Blanda ocksa bokstaver med
siffror.
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Redaktorer och Administratorer

Det finns tva olika anvandarnivaer. Det &r dels administratorer och dels redaktorer. En
administrator kommer at samtliga installningar och kan dven lagga upp nya anvandare. En
redaktor kan enbart hantera webbplatsens innehall.

Utseende

Du kan sjalv styra det mesta som ror webbplatsens layout och utseende. Tank dock pa att de
andringar du gor far direkt inverkan pa webbplatsens utseende, det gar inte att experimentera
och sedan sléppa ett nytt utseende. Det forsta du bor gora ar darfor att spara de nuvarande

installningarna.
—Spara nuvarande utseende

Du kan har spara aktuellt utseende. Observera att dndringar som du gjort nedan och inte sparat
inte sparas har. Har sparar du bara nuvarande utseende som en back-up. Du kan sedan, nar du vill
l4sa in senast sparade installningar.

Spara utseende under namnet: Ladda in féljande utseende:
I IGreycat vl
Spara huvarande utseende | Las in sparat utseende I

Ta bort ett sparat utseende I

Skriv ett namn som du enkelt kommer ihdg i rutan "Spara utseende under namnet”. Klicka
sedan pa knappen "Spara nuvarande utseende". Detta sparar undan de installningar som
anvands just nu under det namn du angett. Om du anger ett namn som redan anvands sa skrivs
de sparade installningarna 6ver med nuvarande. Om du sedan vill aterta ndgra sparade
installningar valjer du bara vilka i listan "Ladda in féljande utseende™ och klickar sedan pa
"Las in sparat utseende". Du kan ocksa valja att ta bort ett sparat utseende genom att klicka pa
knappen "Ta bort ett sparat utseende”.

Det finns 6ver 200 olika instéllningar for utseendet. Du kan styra bredder, hojder, linjer,
typsnitt, farger och mycket mera. Det finns givetvis ocksa begransningar i vad du kan gora.
Du kan inte skapa menyer som féller ut sig nar du for muspekaren 6ver dem. Du kan inte
andra fargerna pa webblasarens scrollister. Du kan inte bestamma att en viss yta alltid ska
ligga pa ett visst stalle pa skarmen. Begransningarna finns inte dar for att jaklas med dig, de
finns dar framforallt pa grund av att det tar mycket tid att utveckla installningsmojligheter for
sadana saker och sékerstalla att de dels ser likadana ut i flertalet webblasare, dels gar att
hantera dven med hjalpmedel vilket en del av webbplatsens besokare ar beroende av och dels
ar sa pass stabila och lattanvanda att vilken anvandare som hélst ska kunna forsta och anvanda
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installningarna.

@vergripande presentation
Har satter du grundlaggande varden far exempelvis textfarg, typsnitt och textstorlek.

Bakgrundsfarg: [cdeded ::
Textfary IUSDSUS
Grundstorlek pa texten (i procent): |31
Lankfarg Igggsgg
Stryk under lankar: |Nei vI
Lankars tjocklek: |BUO vl
Ju hdgre varde desto tjockare text. 800, 600, 300, 100
Farg pa avskiljningsstrack: 660606
Typsnitt: | Helvetica, Verdana, sans-serif =l

Observera att du aldrg kan styra exakt wvilket typsnitt som ska visas hos besbkaren, det ber
villka typsnitt denne har installerade.

Spara |

Lingder och marginaler

Langder och marginaler anges i forsta hand i antal pixlar. Skriv enbart in heltalsvarden.

Notera att du inte kan ange bredden pa innehéllet. Denna kalkyleras automatiskt och ar
det som blir 6ver efter att hdgerspalten och marginalerna dragits fran sidoredden.

Storlekar

Storlekar anges ibland i procent (%) och ibland i "em". I det forsta fallet skriver du in ett
heltalsvarde. Vardet kan vara 6ver 100, exempelvis nar du anger storleken pa rubriker. De bor
vara storre an texten i 6vrigt och da maste heltalsvardet vara 6ver 100%, exempelvis 150%.
Det kan ocksa vara under 100% om du exempelvis vill att texten i menyn ska bli mindre i
undermenyerna kan du anvanda ett varde under 100 for att astadkomma detta.

Em ér ett annat matt som definieras som bredden pa ett "m". Det séger inte sa mycket for de
flesta av oss, men 1 &r ett grundmatt. Du kan ange decimalvarden men anvand da punkt (.)
och inte komma (,). Ett typiskt vérde skulle kunna vara 1.3 (nagot stérre an vanlig text) eller
0.88 (nagot mindre &n vanlig text). Experimentera dig fram.
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Firger

Farger anges med hexadecimala tal. En fargangivelse byggs upp av 6 siffror vilka kan ga fran
O-f (alltsa kan en siffra i hexadecimala tal ha vardena: 0, 1,2 -9, a, b, ¢, d, e, f). De tva forsta
siffrorna anger hur mycket Rétt som ska anvandas. Den andra anger hur mycket Grént som
ska anvandas och den tredje hur mycket Blatt som ska anvandas. Darfor kallas vardet ibland
for RGB-varde ocksa. Du kan fa fram alla farger via dessa tre grundfarger. Gult far du
exempelvis fram genom att ha hoga varden for rott och gront (ungefar lika héga) och laga
varden for blatt. Vitt far du fram genom att anvanda "ffffff" och svart ar "000000". Det gors
inga kontroller kring det du skriver i. Du kan alltsa skriva "apa" och vardet sparas. Hur
webbplatsen ser ut da beror pa vad webblasaren tycker om en sadan fargangivelse. Undvik att
fresta systemet.

Typsnitt

Typsnitt véljer du ur en lista med olika typsnitt. Varje alternativ bestar oftast av flera olika
typsnitt, exempelvis "Helvetica, Verdana, sans-seriff". Webblé&saren forsoker alltid med det
vanstra av dessa, om det inte finns hos besokaren, valjs nésta osv. Alla besokare kommer inte
att ha alla typsnitt och pa detta satt forsakrar man sig om att ha kontroll Gver vad som viljs
som nodlosning. Det ar mojligt att du vill ha ett unikt, speciellt, jattefint typsnitt. Da har du
tva problem. Det forsta ar att ytterst fa av besékarna har det och det finns inget satt att skicka
med typsnittet. Det andra ar att det idag inte finns mojlighet att sjalv lagga in ett typsnitt
utéver de som finns i listan. Det kan vi givetvis gora at er, men det blir en
vidareutvecklingskostnad for er pa 500kr+moms och, som sagt, det ar tyvarr stor risk for att
de flesta bestkare inte kommer att se det typsnitt du vill.

Logotyper och andra bilder

Du kan ladda upp nya logotyper och bakgrundsbilder for en del av omradena. Dessa ersatter
direkt de gamla. Det finns idag inget sétt att radera en bild du laddat upp har, men laddar du
upp en ny bild med samma namn s ersatter den den gamla bilden. Tank pa att inte ha for
stora (for manga kilobyte), det gor att det tar langre tid att ladda webbplatsens sidor for
besokaren.
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Instillningar

Pa sidan med installningar skoter du en del grundlaggande installningar.

Instillningar

Har gor du grundlaggande installningar for webbplatsen.

Utl: [ http: /v web-me. se

Namn: [webMe

Organisationsnamn: [iwebMe

Beskrivning: Publiceringssystemnet WebMe ;I
MNyckelord: Publiceringssystem, WebMe ]
Visa nar sidorna senast granskats: @

Sidfot

B I | EEE=E=ERQ@ : Format z

WebMe
Tel: 0734 - 22 77 38, E-post: infoil@web-me_se

Overst anger du webbplatsens grund-url. DU SKA INTE ANDRA DETTA OM INTE
DOMANAMNET ANDRATS. Dérefter kan du ange webbplatsens namn (visas i
webblasarens titelrad) och organisationens namn. Du kan har ocksa ange metadata i form av
nyckelord och en kort beskrivning.

Genom att klicka i "Visa nar sidorna senast granskats" genererar publiceringssystemet en liten
textrad nederst pa varje sida dar det star nar sidan senast visades i redigeringsléage i
publiceringssystemet. Detta ger bestkaren en vagledning till hur farsk informationen ar. Om
du vill visa att en sida granskats maste du ta upp den i publiceringssystemet och spara den pa
nytt. Du behdver inte ha gjort nagra faktiska andringar, men i och med att du sparar den sa
uppdateras datumet.

| det lilla texteditorfonstret skriver du in webbplatsens sidfot. Har bor du ge kort
kontaktinformation och kanske en ldnkad e-postadress. Om du &r osaker pa hur du anvéander
texteditorn kan du lasa mer under avsnittet om sidan "Innehall".
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Under texteditorn finns majlighet att ange vilka funktionslankar som ska visas pa
webbplatsens sidor.

Funktionsliankarna

Har hanterar du vilka lankar som ska visas i sidhuvudet, de s.k. funktionslankarna. Du kryssar i de
lankar som ska visas och i farekommande fall valjer du ett alternativ i listan far respektive lank.

—Spraklankar
Svenska (huvudsprak): ¥ Startsida: [ Startsida
Detta sprak visas som funktionsiank nér nagot annat sprak har valts av anvéndaren.

=

English (visa funktionslank): [~ Startsida: [ Startsida -~
Deutsch (visa funktionslank): [~ Startsida: [Kontakt |
Francais (visa funktionslank): [~ Startsida: |Kontakt -]
YWebbkarta v
A0 O

Spara I

Dessa visas under sidhuvudet (och om du har en liggande meny sa visas de under denna
meny). Om du inte kryssar i nagot s visas inga funktionslankar. Overst kan du vélja olika
sprak. For att detta ska fungera pa ett bra satt maste du forst ha skapat en eller flera
sidor pa detta sprak, se mer under avsnittet om sidan "innehall". Du kryssar i de sprak du
vill ha lankar till och véljer vilken sida som ska vara startsida for respektive sprak. Under
sprakinstallningarna finns en eller flera kryssrutor for andra typer av funktionslénkar. Om du
exempelvis kopt till en sokfunktion sa ar det har du valjer att kryssa i for att visa den

WebMe E-post: info@web-me.se
Jarnvéagsplan 2b Tel: 0734-22 77 38 Webb: www.web-me.se
632 20 Eskilstuna




	Innehåll
	Logga in
	Översikt av sidor/funktioner
	Innehåll
	Användare
	Utseende
	Inställningar
	Bygg formulär
	Postade formulär

	Problem?
	Innehåll
	Kända problem
	Skapa, redigera och ta bort sidor
	Skapa / Redigera en sida
	Andra språk än svenska
	Synlig eller dold?
	Nyckelord och beskrivning
	Texteditorn
	Använd rätt webbläsare
	Om du kör Firefox eller Netscape
	Om du kör Internet Explorer, och/eller i Windowsmiljö
	Tillåt att webbplatsen använder popup-fönster
	Texteditorns knappar
	Länkar och filer
	Bilder



	Användare
	Viktigt
	Redaktörer och Administratörer

	Utseende
	Längder och marginaler
	Storlekar
	Färger
	Typsnitt
	Logotyper och andra bilder

	Inställningar

