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MALGRUPP

Denna manual &r riktad till den som har det dagliga ansvaret/administrationen fér BNOs hemsida,
kallad redaktor. Redaktoren kan skriva och redigera all Iopande info, emedan férfattare endast kan
skriva och redigera sina egna inldgg. | manualen anvands bara rollen redaktor.

Redaktoren far ett anvandar-id och ett l6senord av Admin i systemet.

Som redaktor kan du redigera all information pa hemsidan. Men var lite forsiktig. Om du inte kanner
dig helt saker, kontakta admin sa hjalps ni at.

HJALPMEDEL

Redan har ska du veta att sidan https://berattarnat-ost.se/webadmin/ finns till ditt stdd. Dar finns ett

antal funktioner och hjalptexter som kan vara bra i vissa situationer.

GRUNDLAGGANDE STRUKTUR

Hemsidan bestar av tva typer av sidor samt kategorier.

e Inldggen — skapas av redaktéren och innehaller nyhetsinformation och annat som sker.

e Landningssidor — de sidor man kommer till om man klickar pa en lank.
T ex sa ar https://berattarnat-ost.se/ en landningssida for de som vill ldsa pa hemsidan. Just
denna landningssida kallas Start.

e Kategorier — genom att dsatta ett inlagg en eller flera kategorier sa styr redaktoren var
inlagget ska synas.

FORSTASIDAN
Forstasidan bestar av sex delar.

1. Kolumnen ”Pa gang” som innehaller de senaste
inlaggen med kategori ”Pa gang”. Berattarnatet Ost :

Pa ging Har hiint Verksamheter

1212 Arets iredfe julfim 2112 Stagemusael

Kolumnerna ”Pa gang” och "Har hant”, samt innehallet pa

1z 1

sista gangen idr!

resp. landningssida utgor redaktérens dagliga forvaltning. ihas e

Redaktoren anvander olika kategorier for att styra detta.

3. Kolumnen "Verksamheter” innehaller pekare till
de statiska sidor (dvs inte inlagg) som i sin tur T 4
utgér landningssidor fér BNOs olika verksamheter.
En knapp som skapar ett mail med fordefinierad text till info@berattarnatet-ost.se.

5. Hoger kolumn ar av mer fast art, och information som ska vara bestaende éver en langre
tid. Informationen dndras av admin.
6. Sidhuvudet inkl. menyn.

Da denna manual riktar sig till redaktoren sa kommer bara hanteringen av “normala” inlagg att
forklaras i manualen.

KATEGORIERNA
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Genom att anvanda kategorier styrs inldggen till ratt plats eller platser pd hemsidan.

1. Det normala ar att ange vilken verksamhet som tillagget tillh6r (via kategorier), t ex

”Berattarnas torg” eller ”Berattarkvallar”. Inldgget kommer alltid att visas pa

landningssidan for denna verksamhet. Inlaggen visas i den ordning som publiceringsdatum

anger.

2. Tala ocksa om inldagget ska synas pa hemsidan (ocksa via kategorier), t ex "Pa gang” eller

”Har hant”. Inldggen visas i den ordning som Publiceringsdatum anger.

Ett inlagg kan ha fler an en kategori, allt beroende pa var redaktérn vill att inlagget ska synas. Har

foljer de vanligaste kategorierna.

”Pa gang”

”Sa blev det”

Verksamheter

"Foreningsmoten”

(Kategorier som borjar
pé ”X”)

STEG-FOR-STEG

Detta ar huvudkolumnen. Har finns inldaggen som primart ska locka
lasarna att agera. T ex kommande moten, kurser, mm.

Varje nytt inlagg far automatiskt kategorien Pa Gang. Om du inte vill
att inlagget ska synas, sa maste du avmarkera den kategorin.

De inldgg som beskriver det som redan hant. Har finns inlaggen som
ska ge lasarna kansla for att i den har féreningen hander det saker
hela tiden. Har kan t ex finnas referat av berattarkvillar,
tavlingsresultat osv.

Not: Alla inldgg som funnits pa ”Pa Gang” ska inte med automatik
flyttas till ”Sa Blev Det”, t ex paminnelser.

De verksamheter som finns i kolumn 3 ovan, har alla motsvarande
kategori.

Information som har med arsméte och allt annat som berdr BNO som
organisation.

(Dessa kategorier anvandas inte. De finns kvar for att hantera
historiska inlagg.) Naturligtvis kan de dteranvandas, men var
uppmarksam pa vilka tidigare inlagg som du far med.

Detta kapitel visar endast grundhanteringen av att skapa och dndra ett inlagg. WordPress innehaller

sa pass mycket mojligheter att det ar omojligt att redogoéra for allt.

Allt eftersom lar du dig mera.

LAMPLIG ARBETSORDNING

Redaktoren skapar inldagg och anger, med ett val av en eller flera Kategorier, var informationen ska

synas pa hemsidan.

Exemplet utgar fran ett inlagg som annonserar en kommande Berattarkvall.

1. Skapa ett nytt inlagg — text och bild. (se nedan).

Rubriken pa inlagget ska innehalla datum samt en kort férklaring. Datum &ar viktigt for att

locka ldsaren att direkt se om hen kan vara med,

t ex "4/10 Berattarkvall”.
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2. Markera vilken verksamhet som tillagget tillhor (via kategorier), t ex ”Berattarkvallar”.
Inlagget kommer alltid att visas pa landningssidan for denna verksamhet. Inldggen visas i
den ordning som Publiceringsdatum anger.

3. Markera om inldgget ska synas pa hemsidan (via Kategorier), t ex ”Pa gang” eller "Har
hant”. Inldggen visas i den ordning som Publiceringsdatum anger.

Inlagget far nu ligga kvar till dess 4/10 har passerats.

4. Nar datumet har passerats finns flera alternativ:
a. Flytta inlagget till "Har hant” — om inldgget ar vart att signalera att féreningen
gjort nagot positivt.
e Andra kategori.
b. Ominlagget inte ska finnas kvar pa forsta sidan, men ska ligga kvar pa undersidan
”Berattarkvallar”.
e Avmarkera kategorin ”"Pa gang”.
c. Tabortinlagget.
e Andra Status till Utkast.

LOGGA IN SOM REDAKTOR/FORFATTARE

1. Gatill https://berattarnat-ost.se/wp-admin
Ange anvandar-id (normalt eget mail-id).

2. Ange l6senord.
3. Markera "Hall mig inloggad”.
4. Tryck Enter.

NYTT INLAGG

LAGGA UPP ETT NYTT INLAGG

1. Gatill https://berattarnat-ost.se/wp-admin/edit.php @/ “ ® =
Tips! Ldgg upp ett bokmdrke till https://berattarnat-
ost.se/wp-admin/edit.php
fér att snabbt kommia till sidan fér alla inldgg.

Klicka pa Skapa Nytt.

2. Skriv en rubrik. Tank pa att rubriken ska vara forstaelig

nar den i vissa listningar ar det enda som syns.

Lagg till rubri

3. Skriv in texten under rubriken.

Du kan experimentera med att klicka pa det bla plus-tecknet. Dar finns en mangfald olika satt att
skapa ett tilltalande inlagg.

LAGGA IN EN BILD SOM VISAS HOGST UPP | INLAGGET (OBLIGATORISKT)

Du bor alltid lagga till en bild. Och da ska du gora det pa detta satt, fér enhetlighetens skull.
Vill du lagga till fler bilder — |as vidare under “Lagga in fler bilder” nedan.

1. 1 hoger spalt en bit ner finns Utvald bild. Klicka i det gra filtet under och ladda upp/in
den bild du vill ha.

2. Ominte bilden finns uppladdad i Mediabiblioteket klicka pa ”Ladda upp bilder”.

3. Nar bilden ar uppladdad, klicka pa bilden och vénta till dess "Ange utvald bild”.
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LAGGA IN FLER BILDER (VALBART)

1. Tryck pa det bla Plus-tecknet uppe till vanster.
2. Draikonen Bild till ratt stalle i texten.
3. Klicka pa Mediabibliotek
4. Om inte bilden finns uppladdad i Mediabiblioteket klicka pa i B:/- o=
”Ladda upp bilder”. o
5. Nar bilden &r uppladdad, klicka pa bilden och vénta till dess |- Lagg
"Valj”.
6. Klicka pa kugghjulet hogst upp till héger pa sidan sa finner e ‘
du i hégermarginalen ytterligare saker du kan géra med
bilden. a2 o=
Nu ar det bara att prova sig fram. 8
RIKTA INLAGGET TILL RATT SIDA (=KATEGORI)
SNABBREDIGERA f Kategorier Etiketter
Rubrik [ BNO firar jul 2/12 / ] A-O
Slug bno-firar-jul Aktuella kurser
Datum 1 || 11nov v || 2021 [K| 18 | o8 Berattargrupper V) Tiatkomementarer: (] [Tt pinga
Forfattare | Lars-Anders Rolfhamre (lars-anders@rolfhamre.se) v Rems o Status | publicerat v Kiistra det b inkigget
Losenord ~ELLER- Privat e >4
(o

N&r man skapar ett nytt inldgg sa far det automatiskt Kategorin = ”Pa gang”. Du kan nu, genom att

klicka i/ur kategorierna styra ditt inlagg dit du vill.

PUBLICERA INLAGGET

SNABBREDIGERA Kategorier Etiketter
Rubrik [ BNO firar jul 2/12] A-O0
Slug bno-firar-jul Aktuella kurser
Datum 1 11-nov v 2021 (k.| 18 08 Berattargrupper /| Tillt kommentarer (/) Tillat pingar
i Berattarnas torg Status = Klistra det har inldqget
Forfattare Lars-Anders Rolfhamre (lars-anders@rolfhamre.se) v s | Publicerat e ek Tiariniagget
Berattarslam
Losenord —ELLER- Privat
‘ Avbryt Uppdatera

Att publicera ett inlagg betyder att det blir synligt pa den sida som Kategorin pekar ut.
NYHETSBREV
Ett antal ganger varje ar ger BNO ut ett Nyhetsbrev. Enklaste sattet att |3gga till ett nyhetsbrev ar att

Logga in
Ga till https://berattarnat-ost.se/newsletter/

Klicka pa Redigera sida som ligger hégst upp sidan
Lagg till nyhetsbrevet

uh W e

Uppdatera

SE ALLA INLAGG
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Alla inldgg, oavsett kategori, syns pa https://berattarnat-ost.se/allanyheter/. Denna sida kan inte nas
via startsidan. Sidan, som ocksa har en fulltextsékningsfunktion, ar ett hjalpmedel for redaktoren for
att se samtliga inldagg, dess kategorier mm.

Na&r du val loggat in som redaktér sa har du motsvarande funktioner via https://berattarnat-

ost.se/wp-admin/edit.php. Dar har du dock inte samma 6versikt och, vilket &r viktigt, varje gang du ar

i utvecklingsmiljon (loggat in) sa gar det langsammare for att arbeta.

ANDRA ETT INLAGG

FLYTTA INLAGGET TILL ANNAN SIDA (ANNAN KATEGORI)

Ga till https://berattarnat-ost.se/wp-admin/edit.php.
Leta upp inlagget i listan.

Stall markéren Over inlagget.

Valj "Snabbredigera”.

Klicka bort resp. klicka i de/de kategorier som ska galla.
"Uppdatera”.

ok wneE

Om du vill att inlagget inte ska synas alls pa hemsidan, se rubriken ”4.10 Ta bort ett inlagg”

ANDRA ORDNING PA REDAN INLAGDA INLAGG

Om inldggen kommit i fel ordning av nagon anledning sa gar det att "lura” systemet. Ordningen
bestdms av datum (=publiceringsdatum).

Ga till https://berattarnat-ost.se/wp-admin/edit.php.

Leta upp inlagget i listan.
() Rubrik

Vilj ”Snabbredigera”. SNABBREDIGERA

1
2
3. Stall markoren over inlagget.
4
5

Skriva in ett datum/klockslag som ligger i ratt e[ 1712 Ares forsta i

Slug

_fortaeidfilaa.
e}

ordning i forhallande till de omkringliggande

inlaggen. patum
6. "Uppdatera". Forfattare

D01 | 12dec v | 2021 K| 07 || 38 |
= olfhamre (lars-anders@rolfhamre.se)

REDIGERA INNEHALLET | ETT INLAGG

Ga till https://berattarnat-ost.se/wp-admin/edit.php.

Leta upp inlagget i listan.

Stall markoren 6ver inlagget.

Vilj "Redigera”.

Andra det du vill ndra i text, bild, kategori eller vad det kan vara.
”"Uppdatera”.

S e o

TA BORT ETT INLAGG

Vissa inlagg kanske bara dr temporéra, t ex paminnelse om nagot. Om du inte vill det ska synas
langre, inte ens pa sidan "allanyheter”, kan inldgget “avpubliceras” eller tas bort helt. Att ta bort ett
inlagg kan goras pa tva satt.

1. Andra ”Status” till “Utkast”. Gérs under “Snabbredigera”.
Inldgget visas inte alls, men finns kvar i https://berattarnat-ost.se/wp-admin/edit.php.
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"Kasta i papperskorgen”.
Inlagget flyttas till papperskorgen. | papperskorgen kan du “Radera permanent”.
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