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Inledning

Denna lathund syftar till att fungera som kom-ihag-instruktion for de vanligaste uppgifterna nar du ska jobba
med innehéllet i kommunens publika webbplats. Lathunden dr inte en manual utan utgar fran att du har
genomgdtt minst grundkurs for redaktorer.

Kalix.se

Kommunens nya webbplats lanserades den 18 november 2013, och dr baserad pa plattformen Episerver 7.
Designen dr responsiv, vilket innebdr att sidorna automatiskt skalas om f6r att anpassas till anvandarens
bildskarm.

www.kalix.se &r kommunens publika hemsida, och atkomlig for alla.

EPiServer

Webbplatsen &r baserad pa ett webbpubliceringsverktyg som heter EPiServer. Publiceringsverktyget dr utvecklat
av ett svenskt féretag med samma namn och &r Sveriges mest anvdnda inom den offentliga sektorn.

Behorighet

Du kan logga in pa hemsidan fran vilken dator som helst. Du anvdnder samma anvdndarnamn som du normalt
loggar in i ndtverket med. Losenordet far du som redaktér vilja sjdlv, men det maste vara minst sju karaktdrer
varav minst en versal, en gemen och en siffra. For att fa dndra i webbplatsen krivs ritt behorighet, vilket bestills
av webmastern.
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Hitta in i EpiServer

Logga in

Nar du ska arbeta med uppdateringar anvinder du i forsta hand Google
Chrome, andra webblasare fungerar ocksd men har inte stod for alla
funktioner.

For att logga in skriver du kalix.se/episerver i adressfiltet. D3 visas en EPISERVER
ruta for inloggning, ange ditt anvindarnamn och det I6senord du har fatt e

eller valt.

Inloggad

Nar du loggat in mots du av féljande bild:

BELLLLEICE CMS  Tillagg EPISERVER ®@® ? X JSK Q

Ny fiik e~ Du klickar p& CMS fér att hitta till -

redigeringsmenyn.

Anteckningar Du klickar p4 siluetten d& du
vill logga ut eller dndra dina
personliga instillningar. Du
kommer dock férmodligen
bara att byta ut ditt

| det har filtet kan |
1
1 [6senord ndgon gang per ar.
1
1

du skriva ned egna
minnesanteckningar.

| | det hir filtet kan du ldsa nyheter ;
1 fran olika rss-floden (nyhetsfloden) 1
: som du har valt att félja. :
| |
1 1
1 i

Dashboard H#'is EPISERVER X 7?7 AL Test Q

Redigera FRapporter

Start Klicka hir for att komma till
redigeringsliget.

Klicka hér for att visa/dolja
menyfiltet.

. W Hitta direkt
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Arbeta med flera fonster/flikar

Du kan med férdel anvinda dig flera fonster; ett ddr du &r inloggad och inne i redigeringsldget

(www .kalix.se/episerver), samt ett fonster som visar hur sidan ser ut for besokaren (www.kalix.se). Pa detta sdtt
kan du byta fram och tillbaka mellan de tva fonstren medan du arbetar med sidans innehall, vilket kan vara
smidigt for att se det fardiga resultatet av dina dndringar.

| en annan flik kan du ta
exempelvis ta fram sidan sa som
den ser ut for besékarna (utan att
se EPiServer-verktyget runt om).

I en flik &r du
inloggad i EPiServer
och kan uppdatera
innehéllet.

M EPiServer CMS - §

« C [1 www kalix.se/EPiSery Heonte ) Q| =
5% pppar [ KomIn - komin.kalix.se B www.kalix.se - waw.k... [ Epise florrbottens-Kuriren s Myheter - Norrlandska... DN DM.se - Nyheter - DN.se @ Trio Present »
Hle @ [ e = |
Klicka pa Ny flik-knappen
Start Inga dndringar att publicera | Alternativ | g=

langst till hoger for att skapa
en ny flik i webbldsarfonstret.

L Jagar.. W Hitta direkt

e O

C [ wwwkalix.se
3 appar Kom In - komin bakoc.se [ v kalec.se - vk Epmerver ¥ - Norrbottens-Kurren e Nyheter - Nordéndzka.. DN

www kalix.se/E
i hopar Ko In- bomin kakx.se ) sy b se - v Eomerver ¥ - NomboltersKirren we Nyheter - Morrindska. BN DN.os - N

KALIX KOMMUN

Dar alven moter havet

KALIX KOMMUN

Dar alven moter havet

Startsidan for b od, by ol Kaultur, Pritid Bygga, booch
k sarvice och idrott milj

| START
Startsidar fér

kalixss

START

ST Aktuellt i lanets framsta friluftskommun

Viixa i Kalix 2014
Aktuellt i lanets framsta friluftskommun

Viixa 1 Kalix 2014 vaxa ' Ka ' ix

o . opn 2324 ot 2040
Vaxa 1 Kalix s
Vi ar minga arbs som behover nya

Den 23-24 janvarl 2014 G
"Jobb och framtidstro” idag och inom de kommande iren.

=

Valkommen til Furubedsskolan och Vaxa i Kalix 2324 janwari

Fliken med EPiServer... ...och fliken som visar det besékarna ser.
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Forhandsgranska sidor

Ett annat sdtt att vixla mellan att jobba inne i EPiServers redigerings-ldge och att se hur sidan ser ut fér
besckare ar att vixla mellan redigeringsldget och forhandsgranskning.

Nar du loggat in i EPiServer har du alltsd kommit till redigeringsldget:

—
EENI=] a
Inga andringar att publicera | Alternativ =

B npassa W) Lyssna ™ Translate this page = Kontakt Q Sok

W Hitta direh

Jag ar

_ For att vixla till Visa-

laget klickar du pa
KALIX KOMM . . -
Dér alven moter b 1KONEN @ verktygsfaltet

Har kan du granska sidan i olika
skdarmstorlekar. Hiar kan du
exempelvis se hur den renderas i en -

mobiltelefon, eller pa en surfplatta. UPPLEVA BOENDE SAMH KOMMUN
m— — Kl oitid | Bogne osen | Dratilcoh
och idrott miljs infrastruktur

START <= Basinformation p& Finska

= Basinformation pa Meankieli

Aktuellt i lanets framsta friluftskommun

Viéxa i Kalix 2014 LAY
JJ}_.JJE
: e . 2w AN MAYES L

Da renderas sidan som den ser ut och fungerar for besskare — forhandsgranskning:

B (+/[e]@)

Start

Inga &ndringar att publicera W‘ =

X Kontakt  Q Sok

L Jag ar ¥ Hitta direkt

For att véxla tillbaka till
redigeraldget klickar du
har igen.

 START  UTBILDNING BOENDE SAMHALLE UTVECKLING  KOMMUN

Skola och od, hjalp och Kultur, Fritid bo och Naringsliv och Politik och
fc la service och ic nfrastruktur arbete styrning

Nér férhandsvisningen dr aktiv
surfar du runt pd sidan precis
som en vanlig besdkare. | det
har laget kan du inte redigera

START

|

|

| <= Basinformation pa Finska

|

| == Basinformation pa Meankieli
1

|

|

|

Aktuellti lanets framsta friluft{I

Viixa i Kalix 2014 nagot e\ I Y
e o e o L _____ - S AT LAY . =23°
&
v [ C ) U }'.\ . 27 mis
axa | Kaix Saa
D.n ”.“ h"u" 2014 Data frin yr.no, MI, NRK.
"Jobb och framtidstro”

£

Valbamman il Evrchadeebalan ach \Vava i Kaliv 22.24 ianuan
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Redigeringslage

For att forenkla navigering bland sidorna finns ett strukturtrdd i viansterkanten. Detta dr dolt i startldget.

Bt el@

Start

strukturtriadet.

W Hitta d

Klicka har for att filla ut

Nar du klickar pa en av sidorna i strukturtrddet till vinster visas sidans innehall i den hégra delen av bilden.

| bilden nedan har du bldddrat dig ned i tradet enligt foljande:
www.kalix.se /Uppleva /Friluftsliv, motion och idrott /

o ¥

webbplatser Aktivitefler -

=l Root

irekt
A Start
| Uthildning

1 Qmsorg

KOMMUN

| Uppleva Iven moter havet

Har kan du ange vilka olika gadgets
som du vill se i vinsterspalten.
Navigeringsfdltet med gadgetflikarna
Sidor, Webbplatser och Aktiviteter dr
standard.

[DROTT

1 Klicka pa stiftet om du vill att
vinsterenyn alltid ska synas. Klicka
igen for att automatiskt dolja
densamma. Stiftet skiftar farg till blatt
nar det &dr aktivt.

Q Stk

A An X Kontakt

1™ Translate this

| .
OMMUN

ch idrott

SportCity - Badhus och gym »

Inga dndringar att publicera | Afternativ =

1>

<

. . . . Eibliatek >
4 For denna anvindare dr Nyligen och
. - Kultur »
Versioner tillagda gadgets.
Féreningar »
Wersioner Ung i Kalbe »
Slals Sparad il Friluftsliv, motion och idrott »
A oMt i 5

Nar du klickar i ett textfalt kommer du direkt in i ett redigeringslage.

[ Utveckling
[ Kommun
@[ | Medborgarportal - Dialo... =+
] Sjalvservice
| Press- och informations...
[7] Kommunens organisation
[ Hur fungerar en komm...
[ Kommunfullmaktige
[ Kommunstyrelsen
[ Forvaltningar och na...
[ Revisorer
[ valnamnden
a Overformyndare
[ Bolag och stiftelser
[ R3dgivande organ
[ vision och m3l
[ Beslut, insyn och rattss...
4 Diarium och arkiv
| Kommunfakta
*j Kartor och GIS (geograf...
[ Kommunens planarbete
| Kvalitet och utveckling

| Tillganglighet, m3nafald...

Sid 7
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4

“|An. Har iar det bland annat mojligt att lamna
\v beslut och granska statistik. Fraga och

Wi

Q@
Demokrati
KF Webb-TV.
Kalix kommun sander kommunfullmaktiges sammantraden direkt fen. Det gér aven bra att
se k llmktioe deni efterhand
Brotok¢ Jag har klickat i rutan ”Huvudinnehall”
K ammnng.

och kan nu redigera texten i den.

Verktygsfiltet dyker automatiskt
upp da du klickar i ett filt som



Publicera

Autosparad 14:27 angra?

Andringar att publicera | Publicera?

&)

Overklaga beslut >
Kontaktuppgitter >
Oppettider »
jalvservice >

Es- och informationsmaterial >

Klicka har for att 5ppna
publiceringsrutan.

Sa linge du inte publicerat dina dndringar
kan du klicka hér for att dngra. Du kan
ocksd klicka har for att aterga till den
publicerade versionen. Kom bara ihdg att
alla dina dndringar da forsvinner.

Det finns manga sitt att paverka Kalix kommun. Har ar det bland annat mojligt att lamna Kvalitet och utveckiing >
in medborgarférslag och synpunkter, ta del av beslut och granska statistik. Fraga och
diskutera med oss!

Demokrati
KF Webb-TV gg
Kalix kommun sander kammunfullméktiges sammantraden direkt har pa webben. Det gar dven bra

Tillganglighet, mangfald och jamstalidnet
>

Méten, handlingar och protokoll >

Fdrfattningssamling >

att se kommunfullmaktiges sammantraden i efterhand Infocenter »
Protokoll Mest efterfragat
Kommunens protokoll 1aggs ut under respektive namnd pa den har sidan s& fort de ar justerade Synpuniter och Kiagomal »

Har hittar du dven en statisk sammantradesplan fér innestaende ar. SHickamodboraarirdlags

E-diariet Kontaktuppgifter >

Nar du klickar pa ”Publicera!” far du upp féljande dialogruta:

Publicera?

Klicka har for att publicera
sidan med dina dndringar.

Har kan du klicka om du vill
senareldgga en publikation.

Du kan klicka hir for att se
hur den senaste publicerade
versionen av sidan ser ut for

Exempelvis om du vill att sidan ska besdkare.
uppdateras i morgon.
ko viza pa webbplats Har klickar du om du saknar

B

publiceringsrittigheter, eller om du
| dr osdker och vill att ndgon annan
|

v Klar att publicera
1 fu b

ralz (©) Schemaldgg publiceriﬂy ska godkinna publiceringen.
L ke I

£) Aterstall till publicerat Du klickar hir for att dtergd till den
publicerade versionen. Kom bara ihag att

alla dina andringar da f6rsvinner.
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Schemalagd publicering

Du kan vélja att schemaldgga publiceringen, om du exempelvis vill att en viss sida ska publiceras vid ett senare
datum. Om du har gjort dndringar av en existerande sida som du vill ska uppdateras ett visst datum stéller du
ocksa in det hir, se bild pa sid 8.

Anvand sokrutan for att hitta en sida o X

For att snabbare hitta den sida du ska redigera kan du
skriva in namnet i sokrutan hégst upp i tradet. Har soker
vi efter Djuptjdrnsskolan.

Webbplatser  Aktiviteter

Q diuptidrnzskolan EB

Sokresultaten visas i rutan nedanfor sokfaltet. Du kan
bladdra genom listan med piltagenterna, eller klicka
direkt med muspekaren pa det férslag som later ritt. Da
du klickar pa en rad 6ppnas den sidan i redigeringsldget.

M

Dijuptjarnsskolan

K.alixskola vidare i wi i femman

Dijuptjarns forskola

Elevhilsa

Dijuptidrnsskolans elevhiélsot,..

Kontaktinformation

Elevhélsa

Sangis skolas elevhilsoteam W

—
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Arbeta med innehallet

Skapa en ny sida

Nar du skapar en ny sida blir den alltid en undersida till den aktuella sidan - Den nya sidan blir barn till den
sida du stdr pa. Det betyder att du maste stilla markoren pd den sida du vill ska vara fordlder till den nya
sidan, innan du viljer kommandot ”Ny sida”.

1. Klicka i tradet pd den :
sida som ska bh Féréilder bk o Thorgen- Cutbock W.. (0] Tia Present - Porrboltara e e Nboter -Porrlircidon . [N Ddoe -Tahater - Oflee ) Viostphotar [ Fleckoers hake s
=== ) - S AR SRS

till den nya sidan. Du ser B+ e

fordlder-sidan i den hogra bidnin . . i
delen av fonstret i 2. Alternativt kan du klicka pa plus-tecknet och vilja

_ ”Ny sida”. I

# Start
Utbidning
D | Landats bast. - KALIX KOMMUN
Forskola Dar dlver moter havet
Crundskcly

2. Klicka pa meny-ikonen
for att 6ppna
alternativmenyn for
aktuell sida.

3. Klicka pa ”Ny sida”.

Valtur, Eritid

Bywss, bo och Tr:
ach dratt 1

mils

Mobbiring, o

Rass START UTBILDNING LANDETS BASTA SKOLA
Stude- odh ..
Forsskringar Landets basta skola

MOOErsMe
k-
MG | skolan ° 3

AMEorg
Uppleva "
——
+ = - -~
Versoner ]
\
tatus  |Sparad  Aw — l ‘ -

| exemplet dr det alltsd Landets bdsta skola som blir férilder till den nya sidan.

Skapa ny sida, och valja sidtyp
Ndsta steg dr att vilja vilken sidtyp du vill skapa. Sidtypen styr vilket utseende och vilka funktioner sidan kan ha.

B+
Ny sida
Start ) Utbildning ) Landets basta skola
Nern | JETER J
Foreslagna sidtyper }
Standardsida — Understartsida
S Vanlig sida for text, bilder, - Startsida for en subwebb. ex
s block , www.kalix.se/furuhedsskolan
farhandsgranskning , ;

Normalt ska du vilja typen som heter ”standardsida”. Ge din nya sida ett namn och klicka sedan pa filtet ddr
det stdr standardsida. Om du inte anger ett namn for sidan i férstaldget, kommer dialogrutan Observera upp
och pdminner dig.

Det finns flera andra sidtyper att tillgd men de flesta anvidnds i regel bara av huvudredaktorerna.

En annan vanlig sidtyp dr ”Nyhetsartikel”, vilken beskrivs lingre fram i lathunden.
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Aktivera textfalten pa din nya sida

Nar du forst skapat din nya sida ser den ut sa hir:
START J KOMMUN ; MEDBORGARPORTAL-DIALOG OCH SYNPUNKTER

=) |ysshna
Test
Du kan slappa innehdll har, eller skapa ett nytt black
Skapad: 2015-01-20 Senast dndrad: 2015-01-20 TIPSA OM DENNA SIDA +

Sidansvarig: Webmaster

Du kan slappa innehall har, eller skapa ett nytt block

For att fa fram Ingressfilt och Huvudinnheallsfilt maste vi forst skriva ndgot i dessa félt. For att géra det maste
vi gd in i Formuuladrredigeringslaget genom att klicka pé |:=

| formuldrredigeringsldget ser sidan ut sd hir:

Mamn Test | Synlig far Alla Hantera
. ) Sprak v
MNamn | URL test Andra
0, typ 9935, Standardsida
Enkel adress Andra

Yisa i nawvigering

Innehall SED Installningar

Kategori

g ill ller fl .
o e et
Huwudhild ‘ ‘ [I]

Bildtext ‘ ‘

Ingress
Du aktiverar ingressfiltet genom att skriva text har, och
sedan publicera sidan.

Huvudinneh 3l = eI f—

B I |[[iZ =/ stilar - Q, [

Du aktiverar huvudinnehallsfiltet genom att skriva text hir,
och sedan publicera sidan.
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Skriv in 6nskad tex i falten och klicka pa for att dtervdnda till pa-sidan-redigering.
| det hdr ldget ser du nu féljande:

= | 3503

Test

Du aktiverar ingressfiltet genom att skriva text har, och sedan publicera sidan.

Du aktiverar huvudinnehallstaltet genorm att skriva text har, och sedan publicera sidan.

Du kan slappa innehall har, eller skapa ett nytt block

Skapad: zo15-02-20 Senast dndrad: 2015-01-20 TIPSA OM DENNA SIDA =+

Stdansvarig: Webmaster

Du kan slappa innehall har, eller skapa ett nytt block

Andra en befintlig sida

Hér far ni en repetition av ndgra grepp fran avsnittet Redigeringsldge. Bladdra fram den sida du vill dndra i
tradet, och klicka pa den for att far den upp den i huvuddelen av fonstret.
Klicka pa det filt du vill redigera pa sidan, sé ploppar redigeringsverktygen upp pa sidan.

L~
“ ' (=
g @ vwebbplatser Aktiviteter
Start » Uthildning Alternativ
Q 1| [1Landets bista skola

=] Ronot
# Start
[ Uthildning

@ | landets basta skola =-

0 elE = 1 Kalix kommun! P4 de har sidorna kan du lasa o A vi
S B 7= = o Q @
0O H I
tDE[l 23 september 2011 tog davarande skolutskottet en strategi for fortsatt arbete mot att K alix komy ina
1 Jag bliddrade fram wisionien “Landets basta forskela och skela”
och klickade pi den hir Med samverkan och dialog
sidan. o . . . , . .
Wlalet ar att warje elev Fir synas och lyckas i en lugn och trygeg miljs. En individbaserad, sch vanerande |
|1 Sarskilda behoy undervisning med lyhordhet och tydlighet ar viktiga for utvecklingsarbetet. Eleverna £2 att utvecklas utifrén 5|
[ Elevhalsa sina forutsatiningar tillsammans med andra, dér lararen utmanar och stéttar elevern as
LLobhniog, yaiat 2 Kontaktpersoner:
2 e
2. OCh pa det har Faltet' Swven Nordlund {mp), ordférande 1 utbildningsnémnden i Kaliz kommus 008, e-
o ' : post: sven nordund@lcal: se ) o .
I P e T Klicka héar for att komma till
[ Modersmal Charlotte Sundqwist, utbildningschel

formularredigeringslaget.

[ Awnznra
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Funktioner i formularredigeringslaget

For er som dr bekanta med &ldre versioner av Episerver bjuder formulirredigeringsldget formodligen pa en
kinsla av Déja vu. Hit gar du varje gdng du skapar en ny sida som du vill fylla med innehall och da du vill byta
huvudbild pé en sida. Har kommer du édven at en rad andra instéllningar.

Start ) Uthildning

‘ Alternativ |
Landets bésta skola T
SEQ Installningar
Kateqor Klicka har igen for att aterga
9 Légg till en eller flera |7| TR . . »
Ktegarier st till ”pa sidan redigering”.
Huvudbild

/PageFies/1154/1601824-ha [__] . o .
Klicka har for att ange huvudbild for sidan.
Bildtext - Fotobyline

Ingress «ill skapa landets béasta forskola och skola i Kalix kommi

a om hur vi tilsammans ska lyckas med detta Klicka hir for att redigera ingressen‘
OBS! Det hir filtet syns inte i ”pa sidan redigering”

Klicka hir om forrdn du fyllt i det har och publicerat.

du vill skriva in

. 5 M e (1 A wimy
en fotobyline ¥ CF) L0 6 o 35
” bld T' Ty| i= = |stilar - Q| [
eller bildtext september 2011 tog davarande skolutskottet en strategi for fortsatt a
som ska synas i ska nd visionen "Landets basta forskola och skola™ Klicka hir for att red igera huvudinnehaillet.
under bilden. mverkan och dialog OBS! Det hir féltet syns inte i ”pa sidan redigering”

forrdn du fyllt i det hdr och publicerat.

THaicUar att varje elev far synas och lyckas 1 en lugn och trygg miljs. En md;
infressant och varierande undervisning med lyhérdhet och tydlighet ér viktiga for
utvecklingsarbetet. Eleverna fir méjlichet att utvecklas utifrén sina forutsiittningar
tillsammans med andra, dér livaren utmanar och stisttar eleverna for att lyckas.

Kontaktpersoner:

Element: p.ingresstext

Olika typer av huvudinnehall

Vilka sidelement som finns tillgingliga i faltet huvudinnehall varierar lite beroende pa sidtyp. Jag kommer har att
ga igenom de sidelement som kan anvidndas pa standardsidor.

ﬁ r.ll‘.',- - (e L _-fj wrmL | ||
B J | := i= | Header3 T e Q

Det har rensats bland knapparna sedan sidan lanserades. Bland annat har funktionenra ”Klipp ut (Ctrl+X)”,
Kopiera (Ctrl+C)” och ”Klistra in (Ctrl+V)” tagits bort. Detta dr kortkommandon som alla redaktérer ska kdnna
till, vilket gor att knapparna har en handikappande funktion.

Funktioner/Knappar

=2 Infoga/redigera link
Har klickar du om du vill skapa en lank till en webbsida, ett dokument eller liknande. Du maste forst markera
den textsnutt eller bild som du vill ska fungera som lank.

= Bryt lank

Séatt markoren Sver lanken och klicka har for att bryta kopplingen.

® Infoga/redigera bild

Har klickar du om du vill infoga en bild i Huvudinnehéllsytan. Vill du ha en bild hégst upp pa sidan anviander du
funktionen Huvudbild i stillet. Bilder som laggs in pa det hir sattet visas i sin fulla bredd, om de 6verstiger
sidans bredd visas de i stéllet i sidans fulla bredd. Anvind inte knappen for att redigera bilder, da funktionen
inte fungerar som det &r tankt.
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=4 Bildredigeraren
Om du vill att en bild ska ta upp mindre plats kan du klicka har for att andra storlek pa den. Jag
rekommenderar bildbredderna 320 (halvsida) och 160 (fjardedelssida). Men det dr fritt att vélja en annan
sidbredd. Har kan du ocksa beskira bilder. Nar du skalar om bilderna hir blir sidan ocksad snabbare att ladda.

L Infoga/redigera bokmairke

Har kan du skapa bokmarken som du sedan kan ldnka till. Sdg att du har en textintensiv sida, och hégt upp pa
sidan skriver du att ”du hittar formularet lingst ned pa sidan.” Om du da bokmarker en rubrik langst ned pa
sidan kan du ldnka till den med lankningsverektyget. Det betyder att den som klickar pa ”du hittar formuldret
lingst ned pa sidan.” tas dit automatiskt. Avancerad, men anvandbar funktion.

A
— Infoga/redigera ny tabell
| vissa fall kan det vara motiverat att infoga en tabell, du gér det med det hir verktyget. Om du skapar en tabell,
ange da tabellbredden i procent. ”100%” motsvarar hela sidbredden. Anvind férsiktigt.

4 Tabellcellsinstdllningar
Hér redigerar du bredden pa tabellens olika kolumner. Anvdnd procent. ”100%” innebér att kolumnen tar upp
hela tabellens bredd.

= Tabellradsinstdllningar
Hér kan du bland annat justera hojden pa tabellraderna.

®
-~ Radera tabell
Har klickar du fér att helt ta bort en tabell.
HTML

Redigera HTML-killkoden
Mycket avancerad funktion. Ibland kan det vara nédviandigt att redigera HTML-koden manuellt. Det dr dock
inget vi kommer att ga in pd i den hér lathunden.

| 513 pa/av fullskirmslige
Klicka hir for att dra rutan for huvudinnehdll 6ver hela bildskdrmen.

B Fet (Ctrl+B)
Fet stil pa text.

L Kursiv (Ctrl+K)
Kursiv stil pa text.
‘= Punkdlista
Skapa en punktlista.

‘= Nummerlista
Skapa en numrerad lista.

Stilar " Stilmallar

Formatera texten. Det finns fyra stilmallar att vélja pa - ”Paragraph (Stilar)”, ”"Header 2 (H2)”, ”Header 3
(H3)” och ”Header 4 (H4)”.

Ll Angra (Ctrl+Z) respektive Gor om (Cerl+Y)

”Angra” din senaste dndring respektive G6r om” den dndring som du nyss dngrade.

Q Sok/ersitt
Klicka hdr om du vill séka upp ett speciellt ord eller en fras pa sidan. Du kan &ven vilja att ersdtta ordet eller
frasen med nagot annat.

Att arbeta med text i huvudinnehallsfaltet

Ett tryck pd Retur-knappen (enter) ger 1,5 radavstand, vilket innebdar nytt stycke.
| vissa fall behovs ett mjukt radbyte, vilket dstadkoms genom att du héller nere Skift-knappen samtidigt som du
trycker Retur.

Det gar bra att kopiera text och tabeller (men aldrig bilder och figurer) fran andra program, exempelvis
Microsoft Word. Text fran dokument, mail, och sé vidare har ofta instéllningar for radavstand, stilar, fiarger och
annat som blir ”skrdp” i hemsidans kod. Episerver 7 tar automatiskt bort dessa o6nskade formateringar, vilket
innebdr att du maste formatera om texten som du vill ha den i Episervers redigeringsldge.
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Att satta rubriker

Mojligheterna att forma texten dr med avsikt begrdansade. Det dr viktigt for anvdndarens upplevelse av
webbplatsen att alla sidor foljer samma visuella riktlinjer. Dels ser det béattre ut, dels &r det littare att ta till sig
innehallet pa sidorna om de ar stilrena och enhetliga.

Att dela in din text med rubriker &r viktigt for att skapa en struktur pd informationen, sa att besckaren ldtt far
overblick och foérstir sammanhang.

Att sitta rubriker i webbsidan du arbetar med handlar alltsd bdde om att f4 ett visst utseende, och att
strukturera upp innehallet.

For att sdtta ett rubrikformat i texten gor sa har:

1. Klicka ned skrivmarkoren nagonstans i den textrad som du vill formatera
2. Klicka i rullgardinen ovanfér den stora vita brodtextrutan
3. Vilj det format du vill ldgga pa texten

e Pdrden vanliga brodtexten, du dndrar fran H* till P genom att vilja alternativet Stilar eller den
aktuella H* formateringen.

e H2 &4r stor rubrik.
e  H3 4r mellanstor rubrik och
e H4 ir liten rubrik.

Rubrikerna dr med som egna alternativ i rullgardinsmenyn. Rekommendationen dr att anvinda H2 dven om vi
bara har en rubriknivd, tanken med H3 och H4 &r att de ska anvindas till underrubriker. H3 fungerar dock nog
sd bra som rubrik i kortare texter.

Huvudinneh&ll Vi vill skapa landets bista férskela och skola i Kalix kommun! P4 de hir sidorna kan du lisa om
hur vitillsammans ska lyckas med detta.
- el (1 0@ il Den 23 septermber 2011 tog davarande skolutskottet en strategi fir fortsatt arbete mot att Kalix kommun
B {1 |T' T iZ i=| Header3 v Q= ska nd visionen "Landets bésta farskala och skaola”
Den 23 september 201 Stilar utskottet en strategt for fortsatt arbete mot att
Kalix kommun ska na sta forskola och skola™. Med samverkan och dialog
Header 2

NMaAlet ar att varje eley fAi
warierande undervisning me
mdjlighet att utvecklas utifran sin
< och trygg miljs. En individbaserad, stittar eleverna for att lyckas

h tydlighet dr viktiga for
1 sina forutsittningar
or att lyckas.

a5 och lyckas i en lugn och trygg miljo. En individbaserad, intressant och
dhet och tydlighet ar viktiga for utvecklingsarbetet. Eleverna far
Attningar tillsammans med andra, dér [araren utmanar och

Med samverkan of

Malet éir att varje clev| Headers

intressant och varierande undervisning med lyho
utvecklingsarbetet. Eleverna far majlighet att utvec)

o Kontaktpersoner:
tillsanmmans med andra, dir liraren utmanar och stot® .

Sven Nardlund (mp), ardfarande i uthildningsnamnee) un, tel 070-5929008, e-

Kontaktpersoner: Si har ser det ut i nar post: sven nordlund@kalix se
Element: h3 du Sé.tter rubriker i Charlotte Sundagvist, uthildningschef, tel 070-28338: Sé har ser det ut for
redigeringsliget. besokarng. Snyggt
och prydligt!

Da du klistrar in text forsvinner de radbrytningar som normalt markerar nya stycken. Du mérker detta genom
att din rubrik inte far den formatering du viéljer. | stdllet skjuts raden under upp ett steg. Tryck da retur efter
rubriken och férsok igen. Voila!

Filhantering

Pa servern samlar vi alla filer (bilder och dokument) som ska publiceras pd kommunens webbplatser. Genom
granssnitten att klicka pa mappikonenﬂ uppe till héger kommer vi till resursfénstret med flikarna block och
media.

 F-

Media

Block dr sidelement som kan anvidndas pa vilken sida som helst, vi hanterar alltifran videoklipp till fillistor och
visitkort i block. Mer om detta senare, nu borjar vi med att klicka pa fliken Media.
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Innan ett dokument eller en bild anvinds pa webbplatsen laddas den upp till limplig undermapp till Filer, under
Fliken Media. Du lagger darigenom filen pa kommunens webbserver.

Vi skiljer pa sidfiler och globala filer.

Alla sidor kan ha en egen mapp for sidfiler. Dessa syns bara nédr du arbetar med den specifika sidan. Dessa dr
anvandbara ndr du exempelvis har en bild som bara ska anvdndas en géng.
Du kan fortfarande ldnka till filerna fran andra sidor, men du hittar dem inte i filmenyn.

Mappen for sidfiler heter for sidor ”For foéljande Sida”, och aterfinns alltid langst ned i tradet for
resursfonstret. For block heter motsvarande mapp ”For féljande Block”.

Block

Q

@| Fdr foljande webbplats

Block
Filer =-
Far foljande Sida =5

Globala filer ar filer som ska anvidndas pa flera stillen. Har dr det nodvéndigt att ha en struktur som gor det
ldtt ate hitta det man soker. Dessa filer gér alltid att hitta under fliken Media och mappen ”Filer”. Mappen
Block innehéller block, och innehdllet ses bara om du férst klickar pa fliken block.

Téank pa att ge dina filer anvindbara namn, da du alltid kan anvdnda sékrutan for att lokalisera filen.
Harifran finns flera sitt att lagga till filer.

e Dukan dra filen fran din lokala mapp pé datorn till molnet. Kom ihdg att forst navigera till den mapp
dar filerna ska ligga.
e Dukan klicka pa plustecknet [+ | for att starta en fildialog.
* Dukan édven klicka pd molnet Ladda upp filer genom att slappa dem har, eller
for att starta en fildialog. ﬁ klicka och hladdra
e  Du klickar pa
* a) knappen ”Alternativ” i resurstriadet (se bild under Skapa Ny katalog/mapp) eller
* b) knappen ”Fler alternativ” i filvisningsfonstret. (se bild under Skapa Ny
katalog/mapp).
= Vil alternativet "Ladda upp filer”.

Skapa ny katalog/mapp

Innan du boérjar lagga in filer i mappen Filer kan du behéva skapa en egen undermapp for dina filer.

1. Forsta steget dr att i det gemensamt skapade filtrddet leta reda pa den mapp i vilken du vill skapa din
undermapp.

2. Nér du hittat mappen skapar du en ny katalog/mapp genom att klicka pd a) knappen ”Alternativ” i
resurstradet eller b) knappen ”Fler alternativ” i filvisningsfonstret.

3. Vilj alternativet "Ny Katalog”.
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Block

_ _ a. Knappen ”Alternativ” i
Q resurstridet

[@ For faljande webbplats

| 1Block
: 5 3. Klicka hér for att skapa en ny
B|_|Filer W katalog/mapp.
My katalo
lg Fiar filjande Block 4 2
&% Ladda upp filer
Ladda upp filer o
. & andra namr
S ks oon biscr R
+ = —— -5
b. Knappen ”Fler alternativ” i Fyll i 6nskat namn pa
filvisningsfonstret. katalogen/mappen och klicka

retur-tangenten. Voila!
Du har nu skapat en ny mapp att

Oavsett metod far du upp fdljande: lagga dina filer i.

Sl katalog ot

Ladda upp filer 8 Filer

Kom ihag att férst bladdra fram katalogen till vilken I8 For foljande Block

du vill ladda upp din nya fil.

Som vi ndmnde under rubriken Filhantering finns
det hirifran nagra olika sitt att lagga till nya filer.

Fildialogen

Om du klickar pa plustecknet drar, klickar pa molnet eller vdljer ”Ladda upp filer” i ndgon av alternativmenyerna
oppnar du fildialogen. Om du laddat upp filerna genom att dra dem till molnet kommer du att se dem i listan
nedan, i sé fall klickar du bara pa sting.

Ladda upp filer

Fir faljande webbplats » Filer » - Kontaktkort, WVisitkor -

4 Klicka har for att lagga till filer.

M arnn Storlek Status

Har kommer de nya filerna att synas sedan
du lagt upp dem pa servern
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Oppna. a

Qa du k||ckar. for att lagga till nya filer far du. upp o [ Shiterd 5 0 e
dialogrutan till héger. Det dr datorns egen dialogruta s | [ et
for filhantering, och den kan se lite annorlunda ut LD |3 oentar datom
° . Senast anvanda | %2 Mina nétverksplatser
beroende pa operativsystem. Du letar upp den fil eller dokiment | |- Adobe Acrobt 7.0 Professional
. . o = o Adobe Download Assistant
de filer du vill ligga pa servern, markerar dem och (B Beoeresn
klickar sedan p4 6ppna sk | (e
. [ ClipGral
R EPS Viewer
7 @Goog\e Desktap
Du kommer da tillbaka till fildialogrutan som nu fyllts Mina'd;ﬂmem o Hig SOK M Page
. . B Laawo AT Converter
med de filer du valt att ldgga till. Observera att detta . Mot Excel 2010
. . P ) [ Microsoft Crehlote 2010
inte alltid fungerar, om sa &r fallet testar du att ) F‘Jdgt gm:zzz;toz;;fmm
markera farre filer och géra om momenten tills alla filer < >
ligger pd servern. \j _— | 3
= - natverfk‘gglalser A= Alla fker v -_’5\\"‘3&&'t
Ersatt med ny version

Om du vill ersitta en fil med en ny version kan du géra det genom att ladda upp filen med samma filnamn som
den gamla. Du kommer da att uppmarksammas om att en fil med det namnet redan finns pa servern. Klicka pa
”Ersdtt” for att skriva 6ver den gamla versionen.

Infoga bilder

Det finns tva sdtt att ldgga in bilder i Episerver 7.4.

1. Huvudbild

Det forsta och absolut vanligaste &r att ldgga in en huvudbild. Det ar bilden som ligger direkt efter rubriken och
representerar hela sidan. Du hittar filtet ’Huvudbild” i formularredigeringsléget, fliken Innehall.

Innehall SED Installningar

kategori Lagg till en eller flera |T|

kategorier —

Klicka héar for att lagga till bild.

Hyhetsdatum 2014-02-06 11:33 - 28
Yisa som toppnyhet
Huwudhbild . . . .

/PageFlles/5396/1067293-5: | ... | Har fyller du i eventuell bildtext och

. : Fotograf. Texten hamnar direkt under
Bildtext - Fotobyline h dbild
uvu 1den.

Vélj huvudbild

Forutsatt att du har foljt stegen under rubriken Ladda upp filer, finns dina bilder redan pa servern. Nar du
klickar for att infoga bild kommer du till fonstret ”Valj Media”. Héir navigerar du till den mapp dér du har lagt
bilderna. Om du lagt dem som sidfiler hittar du bilderna i mappen ”Fér foljande Sida”. Nér du hittat den bild
du vill anvdnda markerar du den och klickar pa ”OK?”.

Yal] Media

@ Far foljande webbplats
Block
Filer

For faljande Sida

Du kan dven dra en bildfil direkt fran resursfonstret till rutan ”Huvudbild”.
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2. Infoga/Redigera bild

Du kan ocksa ldgga till bilder i huvudinnehéllsytan. Du gor detta genom att forst klicka ned skrivmarkéren pa
den plats i huvudinnehallsfiltet dér du vill placera din bild sedan trycker du pa Infoga/redigera bild. wa
Bilder som laggs in pa det hdr sdttet visas i sin fulla bredd, om de &verstiger sidans bredd visas de i stillet i
sidans fulla bredd. Anvdnd inte knappen for att redigera bilder, dd funktionen inte fungerar som det dr tankt.
Nar du klickar pa ikonen kommer féljande dialogruta upp:

Generellt

Cenerellt
Bildens LIEL
Bildens beskrivning -
Titel

Infoga/redigera bild

Utseende

fliken Generelit.

Avancerat

Vi anvinder bara
alternativen under

=

Forhandsvisning

| det hir faltet kommer du
att se bilden i fullstorlek.

Har fyller du i uppgifter till rutan
som poppar upp da du for
marké&ren Gver bilden.

Anvidnd den gédrna for bildtext
samt fotografens byline.

Klicka pa filskapsikonen for att vélja bild.

Vaélj bild
Forutsatt att du har foljt stegen under rubriken Ladda upp filer, finns dina bilder redan pa servern. Nir du
klickar for att infoga bild kommer du till fonstret ”Vilj bild”. Har navigerar du till den mapp dér du har lagt

bilderna. Nidr du hittat den bild du vill anvinda markerar du den och klickar pa ”OK?”.

Klicka har for att lagga till din
bild.

Har fyller du en sa
kallad "alternativ text”,
en beskrivning som
ersatter bilden for dem
som inte kan se den,
exempelvis
synhandikappade eller
personer som av nagon
anledning har stangt av
bildvisningen i sin
webblasare.

Relevant

information i faltet
"Alternativ text” ger
ocksa battre resultat i
sdkmotorer.

Nar du har lagt in bilden och ar &r fardig med dina instéllningar klickar du pa knappen infoga:

| Infoga ||

dvhryt |

Bearbeta bilder

Hogupplosta bilder som laddas upp skalas automatiskt ned till sidans bredd. Eftersom maxbredden dr 640
pixlar reckommenderas du dock att skala om bilden. Vi goér detta for att sidan ska laddas snabbare, och ddrmed

ge besokaren en bittre upplevelse.

Om du vill att bilden alltid ska vara mindre dn 640 pixlar i bredd kan du skala ned den mer. Férst maste du
markera den bild du vill redigera i huvudinnehallsfiltet, sedan klickar du pd |«# f6r att starta den inbyggda
bildredigeraren.

Nar du klickar pa bildredigeraren far du upp detta fonster:

Sid 19



Bildredigerare X
1. Beskar U Andrastorlek  4A Omforma = » . o Zooma W‘|00% v‘ @
Klicka har for rotera =
e/ [ell information och vdnda pa bilden. Infarmation
Du kan har dven ange o
] dredigeringsverktyon, W du storleksfarandra, be att bilden ska visas i Bildil K2Eirg 90 ganger av 100
g eritygen ovan. o 7 vill vi ersdtta
graskala Bredd: 640 o .
Hijd: @i originalbilden.
Klicka har for att Klicka har for att Klicka | det
beskira bilden. Du .. . alternativet.
N . dndra storlek pa Spara
gor detta om du vill . .
ki | bilden. Mindre o . _
ppa bort delar av bilder laddas = Kialitet {og (rekommenderat) V‘

en bild, eller skapa
en liggande bild ur
en stiende.

snabbare.

Beskar

Du beskér bilden genom klicka och dra upp en
rektangel runt det omrade av bilden du vill ha.
Du kan ocksd ange 6nskad bredd och héjd med
siffror, sedan flyttar du den resulterande
markeringen sa att den omger énskat omréde.
Klicka pa utfér da du dr néjd med din markering.
Klicka sedan pa ”OK”.

Andra Storlek

Har fyller du bara i den 6nskade bredden sa
dndras hojden proportionerligt. Klicka pa utfér
efter att du fyllt i filtet. Klicka sedan pa ”OK”.

Andra storlek

Andra bildens storlek genom att dra i nedre hiigra hiirmet eller anvand en av de farinstallda formaten
Du kan ocksd ange virden direkt i falten. Klicka pd Utfar for att utfira forandringen

FﬁrmstaHnmgl:| Bredd 640

Hajd 480 | @ Behdll proportioner

Omforma

® Spfia bilden som en kopia
(O Ersétt originalbilden

Beskar

Markera en yta direkti bilden eller valj ett forinstéllt format. Du kan ocksa ange vérden i falten.
Dubbelklicka i markeringen eller klicka "Utfar for att utfira beskarmingen.

Firinstalining | S'? Gverkant |2 Wanster 16 Bredd 434 | Hdjd 213

 Uutfor | | E3 Avbrst

Du kan rotera och vdnda pa bilden. Du kan dven ange att bilden ska visas i graskala. Klicka pa »OK” nar du ar

n6jd med dina dndringar.

Crrforma

bed ormformningsverktygen kan du rotera, vanda eller ta bort farginformationen ur bilden.

ah | | Griskala

dh
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Infoga lank

Det finns flera olika typer av lankar som kan infogas. Alla linkar pabérjas pa samma satt:
1. Skriv en text i huvudinnehallsfiltet som ska bli den klickbara lanken
2. Markera texten _
3. Klicka pa ikonen ”Infoga/redigera laink” @&
4. | féltet ”Lanktitel” kan du fylla i en beskrivning for vad lanken leder till (detta ger bra resultat i
sokmotorer samt 6kad tillgianglighet).

Sedan fortsidtter du enligt instruktionerna nedan beroende pa vilken typ av lank du ska gora.

Lanka till intern sida Skapa lank
Anvands for att lanka till sidor som ligger inom
www.kalix.se. Lanktitel
5. Nar fonstret ”Skapa lank” 6ppnas sétter du
radioknappen framfor faltet ”Sida”. Oppna | =
6. Klicka pa knappen [...] for att vélja
maélsidan. ® Sids —
7. Ett nytt fonster med tradstrukturen Gppnar _
sig, sok eller bladdra fram till den sida du Media

vill linka till och klicka pa den sa att den

blir markerad. E-postadress

8. Klicka ”Valj”. »
9. Tillbaka i fénstret ”Lankegenskaper”, klicka Eaterm lan
”OK”. )
Bokmarke

Lanka till extern sida

Anvinds for att lanka till sidor som ligger utanfér

kommunens webbplatser
5. Nir fonstret ”Skapa lank” 6ppnas sitter du Bubryt

radioknappen framfor filtet ”Extern lank”.

Lankegenskaper 6ppnas, vélj fliken ”Webbsida”.

I rullgardinsmenyn ”Oppna i” ska du fér externa ldnkar alltid ange ”Oppna i nytt fonster”

7. | det tomma fdltet efter ”Extern ldnk” fyller du i den fulla adressen inklusive http:// i faltet ”Adress”
(Tips: du kan med fordel surfa till den externa sidan i ett annat webbladsarfonster, och kopiera dess
adress fran adressfiltet i webbldsaren. Sedan klistrar du in adressen i rutan ”Adress™.)

8. Klicka ”OK”

o

Lanka till media eller fil

Anvidnds for att lanka till exempelvis bilder eller dokument som ligger pa Kalix kommuns servrar.
5. Ndr fonstret ”Skapa lank” 6ppnas sitter du radioknappen framfor féltet ”Media”.
6. | rullgardinsmenyn ”Oppna i” ska du for fil-linkar normalt alltid ange ”Oppna i nytt fénster”
7. Klicka pd knappen [...] for att vdlja media eller fil pd4 kommunens server.
8. Ett nytt fonster med filhanteraren 6ppnar sig, bladdra fram till det dokument du vill lanka till och klicka
pa det
9. Klicka sedan pd knappen ”OK?”
10. Tillbaka i fonstret ”Lankegenskaper”, klicka ”OK” igen.

Lanka till e-post

E-postldankar skapas inte automatiskt nér du skriver in en mailadress i huvudinnehallsfaltet.
For att skapa en e-postlidnk fran valfri text gor du sd har:

4. Nar fonstret ”Skapa lank” 6ppnas satter du radioknappen framfor filtet ”E-postadress™.

5. ldettomma filtet efter ”E-postadress” anger du den e-postadressen som linken ska leda till
6. Klicka ”OK”
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Infoga tabell

Tabeller ska endast anvdndas for att publicera tabelldata. Du ska inte anvdnda tabeller for att fa en viss layout
pa bilder, placera text och bilder pa ett visst sdtt i forhallande till varandra eller liknande.

Om du dédremot har information som &rtal och siffror, eller andra uppstéllningar som maste vara i tabellform
for att bli begripliga kan du anvdnda ”Infoga tabell”. laktta dock viss forsiktighet, da tabeller med manga
kolumner ofta maste scrollas i sidled pa mindre bildskdrmar.

Gor sa hiar:
1. Placera skrivmarkoren pé den
plats i brodtextfaltet dar du vill
ha din nya tabell.

Infoga/redigera ny tabell

2. Klicka pd ”Infoga/redigera Generellt Avancerat

tabell”
3. Fonstret ”Infoga/redigera Generella installningar

tabell” 6ppnas (se bild till

FKaolummner 3 Fader

hoger). e ]
4. Fyllide antal "Rader” och Cellpadding I:I Cellspacing I:I

”Kolumner” som din tabell

behover Justering | -- Inte satt -- v| Rarm EI
5. Ange alltid ”Bredd” i %.

Virdet 100% betyder att Bredd 20% Hajd I:I

tabellen kommer att breda ut Klass | e st - v|

sig over hela sidans bredd. De
enskilda kolumnernas bredd Croarskrife F
kommer att justeras beroende
pa det innehdll du lagger in i tabellens celler

6. Klicka ”OK”

Det finns médngder av instdllningar och mojligheter att modifiera en tabell de viktigaste dr dock tabellens bredd
samt kolumnbredd. Bigge ska anges i procent.

Tabellbredden anger procent av sidans totala bredd.

Kolumnbredden anger procent av tabellens total bredd.

Justera kolumnbredd

Om du inte anger en kolumnbredd kommer kolumnerna att anpassas efter cellernas innehall, och det dr inte
alltid att layouten blir den ultimata. Om du har flera tabeller pa en sida ar det oftast nédvéndigt att stélla in
kolumnbredden manuellt for att det ska bli bra.

~ a o C
Steg for Steg 18:00 Opphing, ute|
. i . 18:10-18:20 Tnvigningstal, ute
1. For att justera kolumnbredden bérjar du med S ;
. . . . 18:20 — 1845 Interwjuer i "soffan
att stdlla markoéren hégst upp i den kolumn som :
o G 1845 - 1500 TTnAdarh Slnine e (Haviac £
dU VI” JUStera" Generellt Avancerat
2' DU kIICkar Pa Ikonen for 15:00 Generella installningar
» M 4 M 2
Tabellcellsinstillningar” [F] fa—— Sl
3. Ange 6nskad bredd i procent av tabellen i filtet "Bredd”. vertical _
xomihis 60 %
4. | rullgardinsmenyn viljer du att uppdatera alla celler i kolumn. oo | ald 1]

Kizss

Uppdatera nuvarande cell w

Uppdatera nuwarande cell
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Blockhantering

Block innebar ett helt nytt sdtt att arbeta. Block dr sidelement som kan plockas in pa vilken sida som helst. For
att uppdatera uppgifter som ligger i block beh6ver du bara uppdatera blocket, inte de sidor som blocket ligger

pd. Vi har block for fillistor, kontaktuppgifter, banners, nyhetslistor, bildgallerier och bildspel, filmer frin
Youtube med mer. Har kommer vi dock bara att g igenom de vanligaste blocken.

For att borja skapa block kan du ga tillvdga pa tva sitt:

1. Du kan klicka pa linken “block” som finns pa den sida du jobbar med:

Du kan slappa innehdll hir, eller skapa ett nytt block

2. Du kan klicka pa mappen ”Vixla resursfonster” E lingst upp till hoger.

Oavsett vilken metod du anvdnder far du upp resursfonstret, harifran kan du starta dialogen ”Skapa nytt

block” pa tre olika sitt. Men mer om detta senare.

Mappar och struktur

Innan vi skapar ett block vill vi férsékra oss om att vi
ligger ratt i blockstrukturen. Det férsta steget &r att
klicka pa plustecknet fére mappen ”Block”. Du far da
upp mappstrukturen for alla Block pa www.kalix.se.

Harifrdn navigerar du till en limplig mapp. Lat oss
sdga att du vill skapa en fillista fér kommunens taxor
och avgifter.

1. Klicka pa pluset intill fillistor.

2. Sok fram en passande plats for din fil bland
mapparna. Vi viljer ” Kommun och Politik” och dir
under mappen ”Forfattningssamling”.

Ny mapp/katalog

Hittar du ingen passande mapp &r det fritt att skapa
en ny, men forsok att hdlla den etablerade strukturen.

[l Farfattningssamling

.| Taxzaor

Hdr har vi skapat mappen Taxor.

. [

Q

] ABC-projekt
|| Boende
] Kommun och paolitik

|| Beslut, insyn och rattsikerhet

B | Fdrfattning

My katalog
H nytt block

L Kommunfak

|| Kwvalitetsko :
o Bndra narmn

| ILokala ord X, Klipp ut

Ah, vi behéver ingen egen mapp fér taxor! Vi &ngrar oss och tar genast bort den genom att klicka p&

alternativikonen och vilja ”Flytta till papperskorgen”.
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Skapa nytt block

Vi viljer att i stdllet skapa blocket direkt i mappen ”Forfattningssamling”. Som tidigare namnts finns det tre
vdgar att skapa block.

.

Q Har kan du scka efter block som du vill redigera. .
1. Klicka har och
@l For faljande webbplats vélj nytt block.
B |Block =~
.| Filer
2. Klicka hér. ljande 3 =-
3. Klicka hidr och
Den i35 vilj nyte block. inga biock
=. -

Fillistor

Den absolut vanligast blocktypen ar fillistor.
De anvinds for att samla dokument,
protokoll och andra filer, men ocksa for att
samla externa lankar. For att skapa en
fillista skapar du blocktypen ”Fillistning”.
1. Skapa ett nytt block.
2. Namnge blocket i filtet namn.
3. Vilj blocktypen ”Fillistning”
genom att klicka pa det filtet.

Namn | Nytt block

HighLight Block Sidlistning

HighLight block for startpage Listar sidor, kan anvandas mot
: olika sidtyper

4. Om du hoppat 6ver steg 2 kommer o
EpiServer att pdminna dig om att i Fillistning
" Kontaktkort 1 Listar utvalda filer
ge blocket ett namn. Fyll i ett namn 2
och klicka ok.
Du har nu skapat en fillista.
Fillistar » Kommun och palitik » Forfattningssamling » Taxor D | Publicera? =
Taxor och avgifter -
4 Tillbaka Det har ar ett block. X

[Missing text YpresviewdFullWidth' for 'English']
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Block maste publiceras pa samma satt som sidor, men innan vi publicerar var fillista vill vi fylla den med

innehall, vanligtvis dokument eller lankar till webbsidor.

1. Du gar in i formulérredigeringsldget genom att klicka pa |:=

Du far da upp foljande skdarm:

+= Tillbhaka Den har artikeln anvands inte,

e mitt nya fina block

Innehall Installningar

kategori

Lagg till en eller flera
kateqorier

Rubrik far fillista

Lagg till filer

Har kan du byta
namn pa blocket.

Synlig far alla Hantera

Sprak v

ID, typ 9930, Fillista
Yerktyg

Har kan du sitta en rubrik for
fillistan. Rubriken foljer alltid
med blocket.

Har klickar du for att borja
fylla din lista med filer eller
lankar. Du kan ocksa dra
och sldppa sidor eller
mediafiler har.

Har kan du sldppa inrehall.
DU kan ocksa skapa en ny lank.

2. Klicka i féltet skapa ny ldnk.

Nar du klickat pa ”Skapa ny lank far du upp foljande ruta:

Skapa lank

Lanktitel
Cppna i
® Sida ‘ |

Media

E-postadress

Extern lank

Bokmarke

3. Du far upp dialogrutan ”Skapa Lank”. Du kan
ldsa mer om den under rubriken Infoga ldnk.

4. Skapa en ldnk till den mediafil eller sida du vill
hai listan

5. Kom ihdg att vélja att "6ppna i nytt fonster” for
externa linkar och mediafiler.

6. Om du klickar pad Media kommer duin i
filhanteringsldget, du kan lisa mer om detta under
rubriken Filhantering.

7. | faltet "Klickbar text” anger du det namn du vill
att din mediafil eller sidlink ska ha i fillistan.

8. Klicka pa »OK”.

9. Gor om processen fran punkt 2 for att lagga till
fler lankar.

Glom inte att publicera blocket.

E Avhryt
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Andra ordning i fillistan

kategori Lagg till en eller flera
kategorier . .
Du kan enkelt dndra ordningen pa

Pubrik far fillista objekten i fillistan genom att dra och

Blanketter bygg

slippa dem.
Lagg till filer
& [ Ansékan om bygg-, mark- och rivningslov
& [ Handlingar fér ansékan om bygglow
& [ Teknisk beskrivning -dversiktlig bilaga till ansd...
@& [F] Teknisk beskrivning - bilaga till bygganmalan Du kan enkelt ocksé klicka pé
& [ Handlingar fér installation av eldstad, rikkanal Alterna’tIana’pper.l och vaIJa att ﬂytta'
: upp eller ned. Objektet flyttas da ett
& [ anmalan, kontrollanswvarig o
steg uppat.
& [ ansiikan om farhandsbesked
& [ ansdkan om lov far skylt, ljusanordning
@& [ Tomtansikan, bostadstomt/fritidstomt Om du vill lanka om objektet
@& [ ansakan av tillstdnd for gravarbete pd kommu.., klickar du Pé ”Redigera”.
- 4+ Flytta u 1 1
@ [ Anmalan & bygglovsplitig tgard ytta upp Om du har Ia%rt till mediafiler
¥ Flytta ner eller externa linkar genom att
- dra och sldppa dem i listan
W Ta bort o o o .
Har kan du slappa innehall, maste (.ju ga In pa .redlgera
Du kan ocks3 skapa en ny lank. och véi|Ja ”Oppna I nytt
fonster”.

Bildgalleri/Bildspel

Om du har flera bilder som du vill visa pa en sida dr det
blocktypen ”Bildgalleri” du vill skapa. Gor sa har.
1. Skapa ett nytt block.
2. Namnge blocket i filtet namn.
3. Vilj blocktypen ”Bildgalleriblock” genom att
klicka pa det filtet.
4. Om du hoppat 6ver steg 2 kommer EpiServer att paminna dig om att ge blocket ett namn. Fyll i ett
namn och klicka ok.
Du har nu skapat ett Bildblock.

Bildgalleriblock

Anvand detta block nar du wvil
skapa ett bildgalleri eller en
slideshow.

. O —
D | Publicera? | lg:

For faljande webbplats » Block » Bildgallerier
E Mitt fina bildgalleri

4+ Tillbaka Den har artikeln anvands inte. X

Vi ska alltid skapa bildblocket i mappen ”Bildgallerier”, och eftersom det hor ihop med en aktuellartikel ligger
vi blocket i undermappen ”Nyheter” och dér i undermappen ?2014” f6r drsindelnings skull.
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Block mdste publiceras pa samma sitt som sidor, men innan vi publicerar vart bildgalleri vill vi fylla det med
bilder.
1. Du gér in i formulidrredigeringsliget genom att klicka pa |:=

Du far da upp foljande skdarm:

= Tillbaka Den har artikeln anvands inte. Har kan du byta
namn pa blocket.

Mamn Mitt fina bildgalleri STy Tar Alld Hantera
Sprak s
Har kan du sdtta en rubrik fér 1D, typ 9931, Bildgalleriblock
bildgalleriet. Rubriken féljer alltid med
blocket. |\-’erkt\;g |
Innehall hgar Har klickar du for att bérja

fylla din lista med bilder.

Kategor L5gg till en eller flera |T|
categorier I
Rubrik
3] bilder
Har kan du slappa innehall,
Du kan ocks3 skapa en ny 1ank.
wisa som hildspel

2. Klicka i féltet ”Skapa ny lank” for att komma igadng. Du kan ocksé dra bilder direkt fran resursfénstret till
hoger och slippa dem har.

Nar du klickat i faltet far du upp féljande ruta:
3. Du far upp dialogrutan ”Skapa Lank”. Du kan
ldisa mer om den under rubriken Infoga lank.
4. Skapa en ldnk till den bildfil du vill ha i listan
Lanktitel 5. Klicka pad Media, du kommer da ini
filhanteringslaget. Du kan ldsa mer om detta
Oppna i - under rubriken Filhantering. Vilj din bild.
6. | filtet ”Klickbar text” anger du det namn du
® sida — vill att din mediafil eller sidldnk ska ha i fillistan.
o 8. Klicka pa ”OK?”.
Media 9. Gor om processen fran punkt 2 for ate ligga till
fler lankar.

Skapa lank

E-postadress

) Gl6m inte att publicera blocket.
Extern lank

Bokmarke

E Avbryt
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You Tube

Om du vill publicera ett filmklipp &r det ldttast om du anvinder dig av ”You Tube”-blocket. Detta forutsatter att
du har viss datorvana och ett fungerande ”You Tube”-konto. Du har alltid méjligheten att anvinda kommunens
officiella You Tube-konto. | sa fall skickar du filmen till infomationsenheten sd lagger vi upp det pa Youtube.
Genom att sedan skapa ett block kan du badda in filmklippet pa www.kalix.se.

Sa har skapar du blocktypen ”You Tube-block”.
1. Skapa ett nytt block.
2. Namnge blocket i filtet namn.
3. Vil blocktypen ”You Tube-block” genom att
klicka pa det filtet. \ YouTube-block
4. Om du hoppat 6ver steg 2 kommer EpiServer att P e
pdminna dig om att ge blocket ett namn. Fyll i ett badda in Youtube-klipp pd
namn och klicka ok. SR,
Du har nu skapat ett ”You Tube-block”.

Globalt bibliotek » videoklipp » Presskonferens Publicera? =
Min film
4 Tillbaka Det hdar dr et block, X

[Missing text Ypreview'Fullidth' for 'English']

Gick inte att ladda klippet

Block maste publiceras pa samma sitt som sidor, men innan vi publicerar vart You Tube-block” maste vi lanka
det till ett filmklipp pd You Tube.
1. Du gér in i formuldrredigeringsldget genom att klicka pa

0 —
prp—
0 —

Da far du upp foljande skarm:
# Tillbaka Cet har &r ett block,

Har kan du byta namn pad | ——

u blocket.
amn Min filre
Sprak sV
D, typ 3803, You Tube
Hir kan du ge filmklippet | verktyg
en rubrik.
Instélningar

- Har klistrar du in
Lt webbadressen (url) till
ditt ”You Tube”-klipp

Kategor

L&gg till en eller 2
kategarier

Rubrik

Genwvdg till voutube- |7|
klipp SELLED

Wisa som spellista ™=

2. Ta reda pd genvigen till ditt ”Youtube”-klipp, exempelvis http://www.youtube.com/watch?v=hKZ|9rLjvPk.
Ibland kan du fd en langre genvig. Kapa i sa fall bort 6verflodiga tecken.

3. Klistra in webbadressen i faltet ”Genvég till You Tube-klipp”.

4. Publicera.
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Anvand block pa sida

For att anvdnda ett block pa en sida drar du bara in det fran resursfonstret till i ett av de tva blockfilten:
uvudblock eller sekundarblock.

Skapad: zo13-05-17 Senast dndrad: 2h23-05-17
Sidansvaerig: Webmaster

Du kan slappa innehdll hir, eller skapa ett nytt block

TIPSA OM DENNA SIDA  +

L] ¥atten och avlopp
1 Kommun och politik
| Beslut, insyn och rattsgkerhet
| Farfattningssamling
|| Kommunfakta
. Kvalitetskontraoll =-
|| Lokala ordningsfareskrifter

[ Mallar féir Frigor, Motioner ach inter...

E Kvalitetsrapporter Sociala tjanster

E Kvalitetsrapporter, uthildning

E Kvalitetsredivisningar - Kulturskolan

E Lagar relaterade till funktionshinder

HE Lagar relaterade till skola och farskola =r
Bl Lagar relaterade till aldrewird

El Landets basta farskola och skaola =-
Bl Lankar relaterade till kvalitetskontrall inom aldreo...

Bl Utvarderingar av kommunal verksamhet

Vi anvidnder oss huvudsakligen av primédrblocket, vilket &r till for material som &dr direkt relaterat till sidan.
Sekundarblocket kan exempelvis anvindas for fillistor som ldnkar till externa sidor. Efter att du dragit in ditt
block pé sidan publicerar du i vanlig ordning dina dndringar.

Fler val i formularredigeringslaget

| formuldrredigeringsldget finns fler
valmdjligheter dn vi har gitt igenom.

De flesta av dessa finns under flikarna SEO och
Instéllningar.

Sokmotoroptimering

Under fliken SEO (Search Engine Optimizing)

aterfinns instdllningarna fér sokmotoroptimering. Har

gar vi igenom vad varje falt betyder och hur du kan
anvdnda det.

Nyckelord/META-keywords

Anvindes forr av sokmotorer for att hitta relevant
innehall, men eftersom det missbrukades av
webbmasters i jakt pd besékare har de inte langre en
lika betydande roll. Nyckelorden kan dock komma
igen sd anvdnd fa och f6r sidan relevanta ord for att
”framtidssidkra” sidan.

Meta-Titel

Ar den titel som syns i sidhuvudet, och kan ofta vara
mer beskrivande 4n sidans rubrik. Exempel:

I._ M kulturskolan Kalix - en samlar
% |

SEC Instéllningar

Innehall Instalningar
Myckelord/META-
Keywords
Flace items on separate lines
Meta-titel

Sidbeskrivning

Ingen indexering )

Den anvdnds ocksa att ge mer relevanta sokresultat i sokmotorer.
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Sidbeskrivning

Sidbeskrivningen av en undersida ar lika viktigt som en titel pa sidan. Beskrivningen av sidan dr det som star
under titeln pd ett s6kresultat i exempelvis Google. Beskrivningen ska vara sé relevant som mojligt och spegla
innehéllet pa undersidan f6r sa optimalt resultat som mgjligt. Det dr huvudsakligen beskrivningen som ger
resultat i var egen s6kmotor. Eftersom blockinnehdll inte indexeras av sékmotorn kan vi exempelvis inkludera
namn och titlar fran visitkort eller dokumentnamn har.

Ingen indexering

Ingen indexering bockar vi bara for dé vi inte vill att sidan ska hittas av ndgra s6kmotorer.

Installningar
Innehll SEQ
Publicerad
Har kan du dndra publiceringsdatum om du exempelvis vill Publicerad 2013-0§-06 10329 fndra
atten redan publicerad sida ska avpul?liceras och Skapad 2015-05-06 10220 Andra
publiceras ett senare datum. Om du vill schemaldgga
publicering av en ny sida eller de senaste uppdateringarna Modifierat 2013-05-0h 10:29
av hittar du svaren under rubriken ”Schemalagd Uppdatera ]
publicering”. modifieringsdatumet
Sortera undersidor
Enligt sorteringsindex | -
Skapad
Du kan dndra ”skapad-datumet”, och det gér att ordna Sorteringsindex 3 -
sidor efter detta. Men du behover i regel aldrig dndra pa
det. Genvdg Ingen Jgenvadd Hantera

Gom sidinformation ]

Sortera Undersidor

Gom sidhuvud I
Har kan du vilja hur din sida ska sortera underliggande

sidor. Alfabetiskt eller enligt sorteringsindex dr de tva
vanligaste allternativen.

Gom sidfot (]

Sorteringsindex

Hér kan du manuellt ange ett sorteringsindex f6r en sida. Det dr dock oftast enklare att dra och sldppa sidan i
sidstrukturtrddet. Du klickar med vidnster musknapp pa den sida du vill flytta, drar den till den plats du vill att
den ska ligga pa och sldpper sedan musknappen.

Genvag

Hér kan du gora din sida till en genvég till eller spegling av en annan sida. Klicka pa ”Hantera” for att fa upp
menyn "Hantera genvdg”:

Hantera genvég

Start » Kommun » Planer och styrdokument » Farfattningssamling
Policies och program

Genvagstyp [Ingen genvag -l

Oppna i

Genvag till sida i EpiServer CMS
Vilj det har alternativet om du vill att sidan ska vara en lidnk till en annan sida pd www.kalix.se. Du behéver inte
vilja ndgot alternativ i rutan "Oppna i:”.
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Genvag till sida pa annan webbplats
Vilj det har alternativet om du vill att sidan ska vara en ldnk till en extern sida eller ett dokument. Satt alltid
”Oppna i:” till ”Open link in a new window” for att 6ppna sidan i ett nytt fonster.

Hamta innehall fran sida i EpiServer CMS

Vilj det har alternativet for att aterspegla innehdllet fran en annan sida pad www.kalix.se. En bra funktion att
anvdnda dd man vill ha samma information pa flera stillen. Du behover dd bara uppdatera originalsidan for att
dndra informationen pa samtliga sidor. Du behéver inte vilja ndgot alternativ i rutan "Oppna i:”.

Hjalp fran huvudredaktor eller webmaster

Na&r du har kort fast eller har fragor som inte kan l6sas med den inbyggda hjdlpen ska du i férsta hand kontakta
din huvudredaktor. | nasta steg far fragan lyftas vidare till webmastern.

Om du inte vet vem som dr din huvudredaktdr - kontakta webmastern direkt.
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