Handbok for anvandning av > qte

WordPress

Vad ar WordPress?

Den har guiden ar till for att ge en 6verblick 6ver vad WordPress dr och dven fungera som
en manual for dig som administrerar en WordPress-sida byggd av >qte. Alla sidor ar olika
byggda. Hur din sida ser ut och administreras beror pa behoven som din organisation har
formedlat under utvecklingen av sidan. Manga delar &r dock gemensamma med andra
sidor och denna guide syftar till att tydliggora dessa.

CMS star for Content Management System. Wordpress ar ett exempel som anvands nar
en person som ska administrera en hemsida inte kan eller vill hantera koden som bygger
upp hemsidan. Hemsidan bestar fortfarande av kod, men det som anvéandaren ser ar ett
administrationssystem som ar latt att anvanda. Det heter att Wordpress ar ett Content
Management System (CMS), alltsa ett innehallshanteringssystem om man oversatter det
rakt av. Fortsattningsvis i denna handbok kommer WordPress CMS administrationspanel
att forkortas till WP-admin. Det som menas da ar hela administrationssystemet som du
som administrator har tillgang till, men som sidans besdkare aldrig ser.

Doman kallas det som ar adressen till sidan.. Exempelvis ar >gte:s doman qte.se.
Domaner kops av ett webhotell och oftast erbjuds hosting i ett paketpris. Utan hosting
ger domanen ingen hemsida, utan leder bara till en tom adress.

Hosting gors pa en dator som ar igang tjugofyra timmar om dygnet. Pa datorn sparas alla
filer som din hemsida bestar av. Oftast ar det hosting som ar den dyraste delen av att ha
en hemsida, dd domanen inte brukar kosta mycket alls. Manga webbhotell erbjuder
paketpris pa doman och hosting om man binder upp sig 6ver lang tid. Det finns dven
tillval att hosta sidan hos >qte, vilket underlattar service och uppdateringar av er sida.
Kontakta >qte pa hej@qgte.se om du vill veta mer.


mailto:hej@qte.se

Logga in

Att >qte ger dig tillgang till din sida betyder att du far inloggningsuppgifter till WP-admin.
Fran forsta boérjan kommer sidan att ligga pa en speciell utvecklingsdoman, det ar forst
nar sidan ar helt fardig som er riktiga doman pekas om till den nya sidan. Vi kommer
sjalvklart att hjdlpa er med det steget.

For att inte tappa bort inloggningsuppgifterna rekommenderar vi er att spara dem pa ett
sakert stélle sa att ni inte riskerar att bli utelasta fran WP-admin. Nar sidan val ligger pa
er riktiga doman sa kan ni logga in pa er WP-admin genom att forst skriva in er
doménadress i adressfaltet i webblasaren. F6lj domanadressen med /wp-admin. Skulle
er domanadress exempelvis vara solvarma-kanelbullar.se sa skulle er WP-admin ligga pa
solvarma-kanelbullar.se/wp-admin

| ert fall &r er utvecklingssida https://umea.gte.nu/
och er wp-sida https://umea.qte.nu/wp-admin

Ni mots da av denna ruta:

Anvandarnamn eller e-postadress

Lésenord

Fyll har i de uppgifter som ni fatt fran er kontaktperson pa >qte.


https://bromma.qte.nu/
https://bromma.qte.nu/wp-admin

Dashboard/Adminpanel

Né&r du loggat in pa din wp-admin mots du av denna ruta:
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Please Setup Website Analytics to See Audience Insights

Uppdateringar (i
g ’ Monsterinsights, WordPress analytics plugin, helps you connect your website with Google Analytics, so you can see how people find and use your website. Over 2 million website owners use

Insikter Monsterinsights to see the stats that matter and grow their business.

Connect Monsterinsights and Setup Website Analytics [IIERRNEY
A Inlégg L

B4 Kontaktférfragni

% N Avfard:

Valkommen till WordPress! et
i Medarbetare Vi har sammanstallt ett par lankar s3 att du kan komma igdng:
f Kalender

Kom igang Nésta steg Fler atgarder
0 Media

K Redigera din startsida B Hantera menyer
M Sidor Anpassa din webbplats
+ Lagg till ytterligare sidor B3 SI4 pa eller av kommentarer

% Kommentarer

eller éndra tema helt B2 Visa din webbplats & Tareda pa mer om hur du kommer iging
2 Utseende
£ Tilligg @

Monsterinsights Snabbutkast AV o
& Anvindare
& o Rubrik
& Verktyg . . .
Website Analytics is not Setup \
Installningar
. To see your website stats, please connect Innehall

& Theme settings Monsterinsights to Google Analytics. Vad har du pé hjartat?

¥h se0 @
Setup Website Analytics

Den kan kdnnas 6vervaldigande forsta gangen man ser den, men du kommer snart att
vanja dig och lara dig att hitta.

Navigation pa wp-admin gors via vanstermenyn. De kategorier du ser i vanstermenyn
kan du se hela tiden du navigerar inom panelen och du kommer saledes alltid hitta det
du vill.

Media ar en av lankarna i vanstermenyn som leder till ett mediebibliotek. Har samlas alla
de bilder ni lagt upp pa era sidor och ni kan ateranvanda dessa bilder pa nya sidor utan
att behova ladda upp dem pa nytt.

Kalender finns inte pa alla sidor. Har ni en kalenderfunktion pa er sida sa ar det harifran
ni administrerar de olika events som ni vill publicera fér allmanheten. Har ni ingen

kalenderfunktion kommer ni inte att hitta alternativet i menyn.

Menyhanteraren ar det verktyg dar du justerar sidans olika menyer. Exempelvis
top-header vilket ar den 6versta menyn med snabblankar.

Du hittar menyhanteraren i vanstermenyn i WP-admin under fliken for

XY Utseende

“Utseende”. Valj den meny du vill redigera och sedan kan du lagga till
Teman
Anpassa
Menyer

Temaredigeraren




sidor till menyn ifran spalten till vanster.

Select a menu to edit: \ Footer Menu (Footer) v l l Select ]

Menystruktur

Namn fér meny | Top Header

Dra varje objekt for att sortera dem i 6nskad ordning. Klicka pa pilen till héger om objektet for att visa extra installningsméjligheter.

() Vvaljflera

Stod oss Sida v
Bli medlem Sida v
Engagera dig Sida v

) vilj flera

Menyinstéllningar
L&gg till sidor automatiskt _J Lagg automatiskt till sidor i toppniva i denna meny.

Visningsplats V) Top header

J Footer (Just nu satt till: Footer)

For att redigera huvudmenyn, dvs den stora vita menyn, sa gar ni in till Theme Settings
och klickar pa fliken “Header Menu”.

Lagga till nytt

Sida eller inldagg? Inom Wordpress gor man skillnad pa en sida(page)och ett inldgg(post)
En sida har innehall som sallan dndras, en sida visar heller inget publiceringsdatum. Pa
din hemsida bygger du upp sidor med hjalp av block, medan ett inlagg redan har en
uppbyggnad och du endast justerar formatering av text och bild. Ett inldgg har ett
publiceringsdatum och ér till fér mer dynamiskt innehall sasom bloggposter, nyheter
eller kalenderinlagg.

Spara utkast eller publicera? Nar du arbetar med en sida eller inldgg har du mojlighet att
antingen spara ditt arbete som utkast eller publicera. Knapparna i bilden nedan hittar du
i hdgermenyn pa samma stélle dar du skapar ny sida. Om du inte gor en ny sida utan
istallet justerar innehall pa en redan publicerad sida sa kommer det sta Uppdatera
istallet for publicera pa den bla knappen.



Publicera AV a4

| |
Férhandsgranska

? Status: Utkast Redigera

@ Synlighet: Offentlig Redigera
m Publicera direkt Redigera

)/ Lasbarhet: Inte tillgangligt

Y| SEQ: Inte tillgéngligt

Spara som utkast sa ofta du kan for att minimera risken att ditt arbete gar forlorat. Nar
du sparar som utkast kommer inga forandringar att visas pa hemsidan, men ditt arbete
ligger sparat i WordPress. Publicera endast nar du kanner dig helt fardig. Kom ihag att
forhandsgranska sidan innan du publicerar. For att forhandsgranska sidan klickar du pa
“Visa Sida” hogst upp i den smala svarta menyn, se bild.

4+ Nytt :VIsa sidg) S" Ck Visa alla sprak

Lagga till en ny sida kan goras pa tva bra satt. Du kan antingen klicka pa “Sidor” i

vanstermenyn och sedan klicka pa “Lagg till ny”, eller sa kan du klicka pa “Alla sidor” och
sedan “Lagg till ny” hogst upp.

Il Sidor

Alla sidor Sidor | Lagg till ny

Lagg till ny




Nar du lagger till en ny sida startar du med en helt tom sida. Ibland kan det se markligt ut
nar du forhandsgranskar sidan utan innehall, men det ar ingen fara for det blir battre sa
fort som du lagt till lite innehall.

Block ar sidans byggstenar. De block som anvands for att bygga upp sidan kallas for
flexibla block. Dessa block gar att dra omkring i vertikal ledd och laggas till och tas bort
utan begréansning pa antal. Nar du kommer in pa admin-sidan for att skapa nytt sa ska du
se denna panel:

Flexible content AV a4

Flexible content

Klicka pa knappen "Add a page component" nedan for att bérja skapa din layout

Add a page component

For att lagga till ett block pa din sida klickar du pa “Add page

component” och valjer i menyn som falls ut, vilket typ av block Add a page component
du vill anvdnda. For att sidan ska se snygg ut rekommenderas Y

att alltid borja med nagot av hero-alternativen. Ytterligare ett Page Hero

plus ar att ni da automatiskt blir mer sékbara, eftersom Google Blog posts (latest)

kommer ldsa av innehdllet i en hero som titeln pé sidan. Blog posts (selected)

Text and image

Text and image collage

For att bladdra mellan de olika blocken och se vilket som heter
vad kan ni kika har:
https://dev.getate.se/kfummall/exempelsida

Nar du har valt vilket block du vill anvanda sa fyller du det med det innehall du vill ha pa
blocket. Nar blocket ser snyggt ut kan du lagga till ett till block och sa vidare. Nar sidan
har fler an ett block kan du borja dra runt blocken sa som du vill ha dem

placerade i vertikal ordning. Hall muspekaren 6ver faltet du vill flytta tills du

ser en liten grepp-symbol. ‘*’
Flytta sedan blocket genom att klicka och halla nere medans du drar det till

den plats i ordningen som ni vill ha det. Se hur block 4 nedan har lyfts fran sin plats och
ar pavag till en ny plats.


https://dev.getqte.se/kfummall/exempelsida/

Flexible content AV A

Flexible content

&l

1 Hero v
2 Page Hero v Pt
4 Blog posts (latest) + - v 9

3 Page Hero v <
o

()

Lagga till ett nytt inldgg gors genom att du véljer “Inlagg” i vanstermenyn och klickar pa

“Skapa Inlagg”.

A Inlagg

Alla inlagg

Skapa nytt
Kategorier

Etiketter

Nar du lagger till ett nytt inlagg redigerar du det i en vanlig textredigerare. For att ldgga
till bilder infogade i texten klickar du pa “Lagg till Media” ovanfor textredigeraren.

e Vilj en utvald bild (det ar bilden som syns pa blogg-kortet och langst upp nér man
klickat in pa inlagget).

e Bocka i en kategori for inldgget.

e Skriv en kort sammanfattning i faltet “Utdrag” (det ar texten som syns pa
blogg-kortet)

e Skriv en specifik knapp-text i faltet “Card button text”. Se WCAG-avsnittet for mer

information.

Bilder

Manga av de bilder som ni lagger in beskars automatiskt for att passa in pa sidan. Tank pa
att anpassa formatet pa bilden innan du lagger upp den pa sidan.

Beskarning gors centrerat. Tank pa att ha motivet i mitten av bilden eller att anvanda en
bild dar motivet inte ar sa framtradande. Din bild kommer beskéaras enligt bild nedan:



Storlek pa bilderna ar viktigt att tanka pa. Lagger du upp for sma bilder blir bilderna
suddiga. Ar bilderna fér stora blir sidan fér tung och kan ta 1ang tid att ladda och bli seg
att anvanda. 2500px i bredd ar en bra riktlinje nar bilden ska ga fran kant till kant. Mindre
bilder behover inte vara sa stora. Det gar inte att ge exakta matt pa bilderna eftersom de
vaxer ikapp med textmangden, och andrar form i olika skarmstorlekar.

SEO

Nar sidan levereras ar den byggd for att ha sa pass bra SEO som mojligt. Vi anvander
Yoast som plugin for vissa installningar, dessa behdver ni inte dndra pa. Daremot finns det
saker som ar bra att tdnka pa nar det kommer till sidans innehall. SEO ar ett enormt
amne dar det finns mycket att tanka pa och lara sig, omradet uppdateras dessutom
konstant. For att ha en sa optimerad sida som mdjligt rekommenderar vi att ni sjadlva
soker information om det och haller er uppdaterade inom amnet. Nagra exempel som
kan vara bra att bérja med ar:
® Bestdam ett antal nyckelfraser som ni vill sokoptimera for. Dessa fraser ar bra
att dteranvanda i rubriker och lankar.
e Samarbeta garna med andra sidor som kan lanka till dig och anvand sociala
medier for att lanka tillbaka till hemsidan sa ofta det gar.
e Alternativa texter for bilder som kortfattat beskriver vad bilden férestaller

Kontaktforfragningar

Har ni ett formular pa er sida sa kommer alla
L(CRIELGIRE LB (ontaktforfragningar hamna under fliken i vinstermenyn som
heter “Kontaktforfragningar”. Har hamnar alla forfragningar i
en lang lista och ni kan klicka er in pa varje enskilt

All Request

Exportera
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meddelande. ni kommer dven ha majlighet att dndra till vilken mail ni far era notiser
genom att klicka pa “QTE Rest” i vanstermenyn. QTE Rest ar ett plugin som styr
kontaktférfragningar. Som ni ser i bilden nedan kan i utéver notifikationsmail dven lagga
in er MailChimp-nyckel om den skulle andras.

Adminpanel Settings

Inldgg MailChimp

Kontaktforfrégni... [EEEREETN Ty

{# Medarbetare

Regioner MailChimp API nyckel

“ Ange din MailChimp API nyckel
fii] Kalender

97 Media Kontaktforfragningar

/" Verktygslada Instéllningar for kontaktformular

E Foreningar

Notifikationsmail

|M Sidor
» Ange en giltig e-post som du vill ska fa notifikation nar en ny kontaktférfagan &r mottagen
Kommentarer

» Utseende reCaptcha

o, Tilligg @ Settings for reCaptcha

& Anvindare Site Key ]
& Verktyg Enter your site key

Instéliningar

£} Theme settings Secret Key { ]

Enter your secret key
4 seo @

£+ QTE Rest Spara instéliningar

i3 Instagram Feed

© Minimera meny

Listor (medarbetare, produkter, leverantorer etc)

| Wordpress finns kategorier i vanstermenyn som visar listor 6ver enheter. Det kan gélla
medarbetare, produktlistor, referenscase och

liknande. Ett exempel kan vara medarbetare. ROMYEEEIGEENRE Alla medarbetare
Pa sidan over medarbetare finns ett block & Regioner Skapa ny
som visar alla medarbetare pa kort i en lista, Allar Andra tama hall

eller i ett rutnat.

11



Pa er hemsida sa ser listan 6ver medarbetare ut sa har for era besokare:

KANSLIPERSONAL

Thomas Holmberg Anna Borvall
Kanslichef Administrator
thomas.holmberg@kfum.nu anna.borvall@kfum.nu
090-185704 000 00 00 00
D el Medarbetare
Pa WP-admin ser det istdllet ut som i bilden till héger. Nar s Flossa Sotup Woksite Anaiytis toSee Auecensghts

Kontaktforfragni Monsterinsights, WordPress analytics plugin, helps you connect your website with (
Monsterinsights to see the stats that matter and grow their business.

& Medarbatore
vill ni justera informationen fér ndgon av medarbetarna for |

ni vill lagga till Medarbetare gor ni det i samma meny och

ey Alla (2) | Min (1) | Publicerade (2) | Papperskorg (1) | Grundstensinnehdll (0)
gor ni det genom att klicka pa personens namn och dndrai |- (vassiugirder | vereat | [ Atacatum | Al SEo-posng
det falt du vill. ) Media O Rubrik

| sidor () AnnaBorvall

L Kommentarer
, (7)) Thomas Holmberg
Dessa listor visar sitt innehall automatiskt enligt den eence

K Tilagg @ () Rubrik

formatering som ar bestamd pa sidan. Det enda ni behOver [P

Massétgarder v H Verkstall l

& Verktyg

gobra ar att lagga in innehallet i listan och spara. Se till att

B Instaliningar

valja det block som kommer visa rétt lista. Har ni innehall 3 e

7l seo @

pa listan for medarbetare som du vill visa sa gor ni det

3 Google Maps
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genom att vélja blocket “Medarbetare” pa den sidan dar ni vill visa innehallet.

Samma princip galler for alla typer av listor.

Lagga till nytt i listor gor ni genom att klicka pa listans namn i vdanstermenyn och sedan
pa “Skapa ny”.

& Medarbetare

Alla medarbetare

Skapa ny

| det har fallet valjer vi “Medarbetare”. Fyll sedan i de falt som visas i stora fonstret.

Lagg till medarbetare

[ Lagg till rubrik ’

Yoast SEO A V| v
Information om medarbetaren AV a4
Image

Ingen bild vald | Lagg till bild

First name
Last name
Position

Phone

[ )

Spara genom att spara som utkast eller publicera. Du kan dven ga in och justera i en
listpost som redan ar skapad. | detta fall skulle det galla medarbetare, det gérs genom att
klicka pa Alla medarbetare i vanstermenyn och valja vilken medarbetare du vill justera.

Kartor

Har ni en karta pa er hemsida? Den kan justeras genom att ni klickar er in pa “Google
Maps Easy” och darefter foljer instruktionerna i manualen pa féljande sida:
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MANUAL KARTOR

Hitta din plats koordinater

Du kommer behdva ta fram platsens longitud och latitud.
Det kan man t.ex. géra genom att soka upp platsen pa

google maps och hogerklicka pa markéren.

Redigera en befintlig karta

1. Gatill “Google Maps Easy” i
vansterspalten.

2. Klicka pa “Alla kartor”

3. Klicka pa pennan for den karta du vill
redigera.

4. Scrolla ner till “Kartcentrum”.

5. Fylli latitud och longitud for det du vill
ska vara i mitten av kartan, forslagsvis
samma som markoren.

6. Klicka pa “Spara karta”.

7. Nu ska du redigera markéren, sa klicka
pa pennan till hoger.

8. Scrolla ner till latitud och longitud och
fylli vardena for markoren har.

9. Klicka pa “Spara markér”

Du kan aven redigera texten i textrutan.

# so : stockholm

) KFUM Sverige

[
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Tack for oss!

Vi pa >qgte 6nskar er ett varmt lycka till med er nya sida! Tveka inte att héra av er om ni
har fragor. Kontaktpersoner for er pa KFUM Umea ar:

® Ami Gustafson (projektledare)

ami@qate.se
070-974 96 41

e Jonatan Arnlund (VD)
jonatan@gte.se
073-322 04 55
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