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1. Vagledning till din DanaCMS-sida

Valkommen till CMS-modulen pd din DanaWeb-sida. Denna ska du anvanda for att uppdatera
din hemsida med texter, bilder och mycket annat.

I denna vagledning féor CMS-verktyget till hemsidan hittar du hjélp till mdnga av CMS-
verktygets funktioner.

Om du har fragor efter att ha last vagledningen ar du valkommen att kontakta Kundservice pa
telefon: 040 600 87 00 eller skicka in frdgan via: http://www.danaweb.se/kundservice.aspx

1.1. Oppettider

M3ndag-torsdag: kl. 08:30-15:45

Fredag: kl. 08:30-15:00
Telefon: 040-600 87 00

Kom ihdg att du &r valkommen att skicka dina &ndringar och uppdateringar till oss, eller
kontakta oss om du har fragor.

1.2. Leveranstid

Leveranstiderna varierar fran uppgift till uppgift, men vi férsdker géra andringarna inom 2-3
vardagar.

I stressade perioder kan det dock ga upp till 5 arbetsdagar fran det att DanaWeb mottagit ditt
mail, tills att de konkreta &ndringarna &r genomférda pa din sida. Om det handlar om storre
andringar kan du behdva vanta i upp till 10 dagar.

1.3. Kom ihdg att spara dina uppdateringar kontinuerligt

Precis som nar du loggar in pa till exempel din internetbank kan du uppleva att du blir
utloggad efter en tid aven med DanaCMS.

Om du till exempel sitter och skriver pa en text kommer inte systemet att registrera ndgon

aktivitet, eftersom du inte klickar runt. Detta betyder att du kan komma att bli utloggad. D&
kan du mérka att du inte kan klicka pa Spara. Det &r darfor viktigt att du gor det till en god
vana att spara andringarna med jamna mellanrum nar du sitter och arbetar.

Spara darfor alltid dina uppdateringar |6pande!
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2. Bra att veta

Har kommer ndgra viktiga punkter som &r relevanta innan vi gar igenom sjélva
uppdateringsmodulen pa hemsidan. Kom dock ihag att vi redan har ndmnt nagra viktiga
punkter.

2.1. Texter / Innehadll fran Word

Du bér aldrig kopiera text direkt fran Word, Excel och andra program direkt till
uppdateringsmodulen. De olika programmen sparar namligen sina egna koder i texten, och
dessa skapar konflikter med systemet bakom DanaCMS.

2.2. S& har kopierar du text

Det finns tva korrekta sétt for att klistra in text pa sidan

1.

Kopiera din text i Word (eller nagot annat program) genom att trycka pd CTRL+A pa
ditt tangentbord. I och med detta markerar du hela texten. Dérefter trycker du pa
CTRL+C (f6r att kopiera den markerade texten). Oppna déarefter programmet
Notes/Notepad (Windows). Har anvander du kortkommandot CTRL+V for att klistra in
texten i Notes/Notepad. Din text rensas da fran koderna och du kan markera hela
texten igen (CTRL+A), kopiera den (CTRL+C) och placera musmarkéren i
uppdateringsmodulen. Nu klistrar du in texten (CTRL+V).

Férst markeras texten i till exempel Word (CTRL+A), kopieras (CTRL+C).
I uppdateringsmodulen klistrar du in det i textfiltet, och klickar darefter pa

4

Radergummit ( = )

Det ar dock bast att skriva texten direkt i uppdateringsmodulen.
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3. Login

N&r du ska logga in i din CMS ska du skriva /cms efter din webbsideadress, och du kommer d&
att motas av denna login-sida.

I det e-postmeddelande dér sidan presenterades ska du ha fatt Anvandarnamn och Lésenord
fran DanaWeb AB.

Om du inte kan hitta det, kontakta oss pa info@danaweb.se eller pa telefonnummer:
040-600 87 00.

Vilkommen till DanaCM$S

Du &r nu redo att logga in med ditt anvandarn

Klicka har om du
Anvandarnamn: || har glomt
I6senordet

Lésenord:

Logga in Har du glémt ditt 16senord?

3.1. Sakerhet omkring koder

Om du kommer ihdg ditt Anvdndarnamn, men inte ditt Lésenord klickar du enklast p8 Har du
glomt ditt I6senord?

Ett nytt I6senord kommer da att skickas till den e-postadress du skrev in som Anvéndarnamn.

4. Installningar

N&r du har loggat in kan du dverst pa sidan klicka pa Instéliningar.

mmﬁn Klicka har for att andra Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v
dina instéllningar
i Innehéll_ = Arkiv vl GINT — [ Statistik - Papperskorgen
==  Sidinnehall =1 Filer & Media L% Kundkontakt J & Alla moduler it Besoksstatistik £ Raderade element
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4.1. Generella instadllningar

Under generella installningar kan du andra installningarna for din verksamhet, om du till
exempel skulle f3 ett nytt telefonnummer eller liknande.

KOM IHAG: Om du far ny adress, telefonnummer eller organisationsnummer maste du ocksa
skicka dessa andringar till DanaWeb. Dessa uppgifter ska namligen &ndras pa flera stéllen.

mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

L Innehéll_ ! Arkiv Kommunikation Moduler Statistik = Papperskorgen
=71 Sidinnehall =] Filer & Media L= Kundkontakt Alla moduler Besdksstatistik =] Raderade slement
Instéliningar Installningar
Allmanna instaliningar Medan har du méjlighet att stalla in almén information till ditt system
Systemanvandare Féretagsnamn:

Danaweb AB Testsida
Rensa statistik

Tom papperskorgen Adress: Herlev Hovedgade 2016
S Postadress: DK-2730 Herlev
E-post: info@danaweb-test.se
Telefonnummer: 0406008T1S
Mobilnurmmer:
Faxnummer:
Crg nr S56707-0817
Hemsida: danaweb.se
Standard CMS-sprak: Swedish v
Standardversion: Swedish v

Spara dandringar

4.2. Sokmotoroptimering

Har kan du dndra den generella sdkoptimeringen pa din sida. I punkt 11.6. SEO kan du lasa
specifikt om sékmotoroptimering av enskilda sidor.
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Redigera sokmotoroptimering
Medan har du mijlighet att redigera sokmotoroptimering av meny alternativet / sidan

Sidans titel:

Beskrivning:

Generell titel. Denna titel visas hdogst upp i webblasaren/browsern (programmet du
anvander for internet)

mlll Webbhotell, Hemsidor & X

Beskrivning. Detta &r den forklarande text som stdr pa Google under Titeln. Har kan
du utveckla vad hemsidan handlar om. Kom ihdg att denna beskrivning endast visas pa
de sidor dar du inte gjort ndgon specifik sékmotoroptimering.

Sokord. Detta ar ord som du menar ar relevanta fér verksamheten. Besdkarna kan inte
se dem. Har ska du skriva en rad ord och skilja dem at med kommatecken. 2-3 ord
racker eftersom dessa sodkord inte varderas sarskilt hégt i jamforelse med de som kan
l&sas pa sjdlva hemsidan. Observera att dessa sékord endast visas pa de sidor pa
hemsidan dar det inte &r gjort ndgon annan sékmotoroptimering.
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4.3. Systemanvandare
Under Systemanvandare kan du ldgga upp flera anvandare med individuellt login om du vill.

mmﬁn Instdllningar | Loeggaut | Bytsite: | Swedish v

% Innehall = Arkiv Kommunikation Maoduler Statistik [ Papperskorgen
=] sidinnehal 22 Filer & Media L% Kundkontakt Alla moduler .jL Besdksstatistik = Raderade slement
Instaliningar Instéllningar
Allméanna installningar . o system
Efter att du har klickat pa
Systemanvandare e . g o
& Instéllningar klickar du pa
Rensa statistik Systemanvéndare for att skapa
Tém papperskorgen en ny anvandare i CMS.
DranaWWeb login
['DK-2730 Herlev
E-post: info@danaweb-test se
Telefonnummer: 040E008T15
Mobilnummer:
Faxnummer:
Org nr SS5707-0817
Hemsida: danawsb.se
Standard CMS-sprak: Swedish v
Standardversion: Swedish v

Spara dndringar

N&r du har klickat pd Systemanvéndare kan du visa alla anvéndare eller skapa en ny
anvandare.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

%~ Innehall =), Arkiv Kommunikation Moduler Statistik ) Papperskorgen
=1 sidinnehal = Filer & Media L% Kundkontakt W 2iia moduer Ll Bessksstatisti £ Raderade element
Systemanvindare Alla systemanvidndare
‘isa alla anvandare Anvandare som kan leggain i CMS
Skapa anvandare Namn E-post
Danaweb.se info@danaweb.se ‘:EL» Redigera ﬁq' Raders

Klicka har for att skapa en erade anvindare
ny anvandare.

10
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Féljande information ska skrivas in for att skapa en ny anvandare:

mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Innehall ! Arkiv Kommunikation Moduler Statistik + Papperskorgen
Sidinnehall =1 Filer & Media % Kundkontakt J& Alla moduler .j.L. Besdksstatistik £ Raderade element

Systemanvandare Skapa systemanvéndare

“iga alla anvandare MNedan kan du skapa en systemanvandare

Fyll i falten och klicka sedan pa
Skapa anvédndare.

Skapa anvandare Namn:

E-post: (Anvandarnamn)
Lasenord:
Upprepa Iésenord

Skapa anvdndare

e Namn. Hér skriver du namnet pd anvéndaren.

e E-post. Skriv in den e-postadress som ska anvandas som anvandarnamn. Den ska vara
individuell for varje anvandare.

e Losenord. Och Upprepa Iésenord. Har skriver du ett specifikt I6senord till den
enskilda anvédndaren. Det &r sjélvklart viktigt att skriva in samma lésenord i bada
falten.

OBS! Nar du skickar ut anvandarinformationen till dina systemanvandare kan du saga till dem
att &ndra l6senordet till ndgot personligt. Det gérs pd samma stélle.

4.4. Radera statistik

Har kan du radera din besoksstatistik. Detta rekommenderas endast om du &r helt sdker pa att
du vill nollstalla statistiken.

4.5. Tom papperskorg

Du kan tdémma papperskorgen helt och hallet. OBS! Om du gor detta kan vi inte dterskapa
det som fanns i papperskorgen.

11
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5. Sprakfunktion

Om du har flera sprak pa din sida kan du véxla mellan spraken i dropdown-menyn hdgst upp.

Om du har flera sprak pa Bytsite: | Swedish v
sidan valjer du dem har.

Moduler Statistik | Papperskorgen

Alla moduler .j]_. Besdksstatistik X Raderade element

6. Skapa en ny sida/menypunkt

En menypunkt anvénds for att navigera pa sidan, och menypunkten kan heta till exempel "Om
oss" eller "Kontakt".

Du skapar en ny menypunkt via nedanstdende falt:

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

= Arkiv Kommunikation Moduler Statistik ] Papperskorgen
K|icka har 2 Filer & Media L%y Kundkontakt Alla moduler i Besdksstatistik 2| Raderade element
for att
skapa en
ny sida. Skapa ny innehallsida
Medan har du méjlighet att skapa en ny sida
Skapa sida Instillningar till innehallsidan
Sidnamn: |
Undermeny: INGEM - mdste vara huvudmenyn v
Startsida:
Inaktiverad: Menyalternativet kan inte nds, och visas inte
Klickbar: ¥ (Menyatternativet &r Kiickbart
Diold: Menyalternativet visas inte, men kan nds frén exempelvis en lank
Ange eller skapa ny menygrupp “isalddlj
& Tillknyt menyn till befintlig meny Menu v

Lanka menyalternativet til en annan meny

Skapa sida Skapa sida och avsluta

12
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e Sidnamn. Har skriver du namnet pd den nya menypunkten. Det kan till exempel vara
"Referenser”.

¢ Undermeny. Om den nya menypunkten ska ligga under en annan menypunkt valjer du
vilken den ska ligga under i dropdown-menyn. Om det ska vara en huvudmenypunkt
ska det bara st8 INGEN - ska vara huvudmeny.

e Startsida. Denna valjer du om den nya menypunkten ska vara den férsta sidan man
kommer in pd nar man gar in p& hemsidan. OBS! Du kommer antagligen inte att
anvanda denna.

o Inaktivera. Vilj detta om menypunkten inte ska vara tillgdnglig och inte ska visas pa
hemsidan.

e Klickbar. Om du tar bort bocken har anger du att man inte ska kunna klicka pa
menypunkten. Detta anvander du om det ska vara en menypunkt som har en dropdown
med undermenyer. Nar man tar bort bocken kommer man alltsa inte till en
huvudmenysida, men man kommer at undersidorna.

e Dold. Valj detta om du inte vill att menypunkten ska visas i sjdlva menyn, men om du
samtidigt vill att den ska kunna n3s via exempelvis en lank.

e Ange eller skapa ny menygrupp. Om du har flera menyer pa din sida kan du har
koppla den nya menypunkten till en annan meny, eller skapa en helt ny. OBS! Notera
att du maste kontakta DanaWeb sa att vi kan ange i systemet var menyn ska vara
placerad pa hemsidan.

Avsluta med att klicka p@ antingen Skapa sida eller Skapa sida och avsluta.

6.1. Avancerade instadllningar

Nar du har skapat en menypunkt kommer det upp en meny till vanster dar du kan ange vissa
avancerade instéllningar for menypunkten.

Design

Instalningar
Ayancerad
Ompekningar
Sortering
Optimera
Redigera innehall

Tillbaka

13
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6.1.1. Avancerat

Redigera sidans avancerade instédllningar

Medan har du mdijlighet att redigera menyn Avanc erade instalningar til menyaternativet / sidan

Alternativ lank

Lanktyp: Intern lank r
Intern lank Ingen lank r
Oppnas i: Samma fénster v

Alternativ URL adress
URL adress:

Systemet sétter automatiskt upp sidans URL-adress som sidnamn, & som det skrivs i en webbidsare. T ex "Hitta oss” biir "hitta-
oss.aspx”. Detta kan du dndra har. Sidan kommer dock aitid att heta .aspx i sivtet, texten innan kan du styra hidr. Kom ihag att systemet
omvandiar rubriken til en webbldsanednlig version.

Publiceringsperiod

Startdatum: 17-01-2017 K. (12| |00

Slutdatum: 17-01-2017 KL [12 ¥ oo v

Optimeringar

SEOQ-optimerad:

Spara andringar

Alternativ lank. Har kan du ldnka din nya menypunkt till:

o Intern ldnk. Har kan du lanka till ndgon av de andra menypunkterna pd hemsidan. I
dropdown-menyns andra falt kan du valja vilken sida det ska lankas till.

e Extern lank. Via denna kan du lanka till andra hemsidor. Om du till exempel vill lanka
till www.google.se skriver du detta i faltet som dyker upp nedanfor.

e Lank till fil. Om du vill Ianka till en uppladdad fil (se under punkt 8 hur du goér detta)
gor du det har. Nar du har valt Ldnk till fil kan du valja filen i dropdown-rutan som
kommer upp nedanfor.

e Modul. Du kan ocksd lanka till en modul, sdsom Utskrift.

6.1.2. Alternativ URL-adress

Alternativa URL-adresser kan laggas till bade under avancerade installningar och under faltet
till vanster som heter just sa.
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Nar du skapar en hemsida kommer systemet automatiskt att skapa en URL-adress som blir
sidans namn i en browservanlig version. Sidan Kontakta oss kommer till exempel att heta
/kontakta-oss.aspx efter din hemsidas adress. Du kan éandra det har. Den kommer dock alltid
att avslutas med .aspx. Notera att systemet alltid kommer att valja en browservanlig URL-
adress.

6.1.3. Publiceringsperiod

Publicerings period

Startdatum: 17-01-2017 | 3] K. (12| [oO ¥
Slutdatum: 17-01-2017 | [ W (12| (o0 ¥

Langst ned vid avancerade installningar kan du bestémma under vilken period sidan ska vara
tillganglig online. Om du inte &ndrar ndgot har kommer sidan att publiceras p& en gang och
fortsatta vara tillganglig tills du antingen andrar slutdatum eller raderar sidan.

Om du vill ha en sida som é&r tillganglig under en begransad period goér du féljande:

1. Bocka av i faltet Startdatum for att aktivera funktionen. Om du inte bockar av
&r kommer sidan att vara tillganglig fran och med nu.

2. Klicka p& kalenderikonen for att valja datum da den ska bli tillgénglig.

3. Vid Kl. kan du ange klockslag i tim- och minutformat. Sidan kommer att bli tillganglig
vid den valda tidpunkten.

4. Bocka i faltet Slutdatum for att aktivera denna funktion. Om du inte bockar i har
kommer inte sidan att forsvinna.

5. Klicka pa kalenderikonen for att vélja datum fér nar sidan slutar vara tillganglig.

6. Vid Kl. kan du ange klockslag i tim- och minutformat. Sidan slutar vara tillgénglig vid
den valda tidpunkten.

7. Klicka pd Spara &ndringar.

6.1.4. Sortering
Om du vill justera ordningen pd dina menypunkter goér du detta under Sortering.

Redigera sidsorteraren
Medan har du méjlighet att redigera crdningen pa menyatternativ
Hem
Om oss
Tignster
Referencer
Kontakta oss

Spara andringar
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Nar du haller musmarkdren éver punkterna kommer markéren att visas som en dubbelpil

( 1 Yoch genom att hdlla nere vanster musknapp och dra kan du &ndra ordningen pa
menypunkterna. Kom ihag att avsluta med att klicka p@ Spara &ndringar.

6.1.5. Optimering
Du kan andra optimeringen av enskilda sidor under Optimera.

Redigera sckmotoroptimering

Medan har du méjlighet att redigera sdkmotoroptimering av menyatternativet / sidan

Sidans titel:

Beskrivning:

Myekelord:

1. Nyckelord
separerade med kommatet ken, installda enligt texten pa sidan

Tilldt indexering: <

Inkludera firetagsnamn i
titeln

Cancnical
Spara @ndringar

Exempel pa sékresultat pa Google

Om oss
hitp://danaweb.se/om-oss.aspx
Deet finns ingen preduktbeskrivning. Google kommer plocka ut ett stycke text och anvanda i resultatet.

Sidans titel. Denna titel kommer att std 6verst i din browser och utgér den lénk (b3 text)
som star i Googles resultatlista. Titeln bér vara en kort, korrekt och relevant text som berattar
for kunderna vad de kan forvanta sig av sidan i fraga. KOM IHAG: De ord du anvander i titeln
ska ocksa finnas pa den sida du optimerar. Titeln &r mycket viktig men du behéver bara fylla i
den om den ska heta ndgot annat &n sidnamnet. Om det inte finns ndgon angiven titel
anvands sidnamnet automatiskt.

Beskrivning. Detta &r den forklarande text som stdr pa Google under titeln. Har kan du
utveckla vad sidan i frdga handlar om. Beskrivningen &r inte alls lika viktigt som titeln.
Beskrivningen anvénds oftast endast om Google inte kan visa ett utdrag av innehallet via
sbkordet.

Nyckelord. Har ska det vara ord som du menar &r relevanta for sidan i fraga. Besdkarna kan
inte se orden. Du skriver orden med komma mellan. Det ska inte vara alla sékord som du vill
bli funnen via, utan endast de som ar relevanta fér den specifika sidan. 2-3 ord racker,
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eftersom dessa sokord inte varderas sarskilt hogt langre. Google har stérre fokus pa texten
som &r pa sjalva sidan.

Tilldt indexering. Héar kan du valja om sidan ska kunna hittas av sokmotorer som exempelvis
Google. Observera att sidan inte forsvinner direkt fran Google nar du tar bort bocken vid Till§t
indexering utan att det sker forst nasta gang Googles sékrobotar kikar férbi p& din hemsida.

Inkludera foretagsnamn i titeln. Om du tar kryssar i denna kommer firmanamnet att synas
i sidans titel.

6.2. Radera en sida
Du kan ta bort en menypunkt fr&n hemsidan om du inte ska anvénda den langre.

Oversikt av innehallssidor

Har hittar du alla skapade sidor i systemet

Du anvander 5 sidor fran 20 méjliga

Menu | Standard) Redigera menyn Radera menyn
» Hem (Startsida) |4 Inneha g2y Instaliningar #K Raders
» Om oss | o Inneha g0 Instéliningar #& Radems
» Tjanster |4 Innehall  g23 Instaliningar &K Radem
» Referencer | o Inneha g0 Instéliningar #& Radems
» Kontakta oss | 4 Inneha g2y Instaliningar #K Radem

< Klicka har for att skapa flera nya sidor pa en gang

OBS! Om menypunkten endast ska tas bort tillfdlligt rekommenderar vi att du gar in i
menypunktens installningar och anvdnder dig av funktionen Inaktivera eller Dold.

7. CMS huvudmeny

Hogst upp p& administrationssidan ligger en menyrad med en handfull lankar.

mmﬁn Instdllningar | Loeggaut | Bytsite: | Swedish v

&y Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

. =il Papperskorgen
=21 Sidinnehall 2] Filer & Media L%l Kundkontakt Alla moduler .j]_. Besdksstatistik

¥,
-
b Raderade element
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o InnehA&ll. Hir kan du se och justera dina menypunkter och innehallet i dem pa sjélva
hemsidan.

e Arkiv. Har kan du ladda upp filer och fa en 6versikt 6ver de som &r uppladdade.

e Kommunikation. Harifrdn kan du kommunicera med dina kunder.

e Moduler. Har ligger alla moduler som ar kopplade till din sida.

e Statistik. Har kan du se statistik éver dina besdkare pa sidan.

¢ Papperskorgen. Har kan du se det som du flyttat till papperskorgen.

I de kommande kapitlen kan du lasa mer om dessa punkter.

8. Lagg upp text / Redigera text

For att lagga in text (innehall) pad dina sidor eller for att redigera innehallet ska du klicka pa
Innehdll éverst till vanster.

Klicka har for att komma

. . . o . = N P » e S
tl” dlna |nnehaIISS|dor. Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v
g™
] Innehélll =i, Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
=1 Sidinnehall L Filer & Media LS Kundkentakt Alla meduler .j]_. Besdksstatistik ,;. Raderade element

Som tidigare namnt far du har en dversikt dver alla dina sidor pa hemsidan.

Darefter klickar du pd Innehdll till héger om den sida som du vill redigera eller Iagga in ny text
pa.

mmﬁn Instaliningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

By Innehéll_ = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik + Papperskorgen
==  Sidinnehal = Filer & Media % Kundkontakt E‘ Alla moduler Besdksstatistik £ Raderade slement
Menydversikt Oversikt av innehallssidor
Innehélissidor Har hittar du alla skapade sidor i systemet
Skapa sida Du anvander 5 sidor fran 20 méjliga

Klicka pa Inneh&ll vid

Organisera innehallssidor Menu (Standard) den sida du vill andra. [ menyn

» Hem (Startsida) I_';? Innehall §2p Instaliningar K Raders
» Omoss I_';? Inneh& g Inst&liningar x Radera
» Tjanster 4 Innehdl  §5% Instalningar € Radera
» Referencer I_';f Inngh& i Instéliningar  $§ Raders
» Kontakta oss I_';? Innehd §2p Instaliningar K Raders
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N&r du har klickat pa Innehdll, 6ppnas sidan i en ny flik.

N&r du for musen 6ver texten kan du se textfalten som finns dér, och for att redigera i ndgot
av dem klickar du med musen.

For att redigera i existerande innehall ska du klicka med musen och far d@ fram nedanstdende
ikoner.

Byggetirma

tIf: 55 55 55 55 info@danaweb.se

Tjanster Re

Ikonerna dyker upp vid det falt #® 1 a
som du haller pa att redigera i. ?H"ﬁlr“‘:“":‘ ose
iHerlev Hovedgade

32?30 Herlev, Denmark

Justera texten och anvand garna formateringsmdéjligheterna via knapparna. Du kan ldasa mer
om det under punkt 8.2. Ikonerna i CMS-editorn.

Sedan klickar du pd Spara &ndringar 6éverst till vénster.

8.1. Viktigt att veta

Du ska inte bara kopiera text fran andra program och direkt kopiera in dem i
editorn/redigerare. Du ska anvanda Radergummit. Detta for att det gdms koder i texterna fran
Word (eller andra program). Nar du kopierar texten foljer dessa koder med.

8.1.1. Kopiera fran ordbehandlingsprogram
Texter fran Word (och andra program) kopieras och klistras direkt in i editorn. Texten
markeras och man trycker pd Radergummit for att ta bort den onddiga kodningen.

1T B I U A = :1= = = uq@&fj&xzx,_

Herlev Hovedgade

Klicka pa radergummit for
att ta bort koden i texten du
precis klistrat in.

2730 Herlev, Denmark]
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8.1.2. Tabeller och Excelark

Om du har ett Excelark (tabell) &r det viktigt att du inte kopierar in innehdllet i editorn.

Editorn &r ett verktyg som gor att du enkelt kan ldgga upp text, bilder och lankar pd hemsidan
utan att behéva ha stor bakgrundskunskap om html-koder.

8.2. Ikonerna i CMS-editorn.

Nar du anvander editorn hittar du en rad ikoner i 6vre kanten.

q Formatering. Genom att klicka pd denna knapp visas de skriftformat som ar
fordefinierade for din sida. Om du vill ha fler format ska du kontakta DanaWeb.

B Fet. FOr att gora en text fetstilt ska du forst markera den text som ska vara fet,
och darefter klicka pd knappen.

I Kursiv. FOr att gora text kursiv ska du forst markera texten som ska vara kursiv
och darefter klicka pd knappen.

Understruken. For att géra en text understruken ska du férst markera den text
som ska vara understruken och sedan klicka p& knappen.

(=]

Textfirg. Markera den text som ska ha en annan farg och klicka sedan pa
farglddan. Dar kan du vélja farg. Om du vill anvénda precis samma fiarg pd ndgot
annat stélle noterar du den kod som bérjar med #-tecken och ser till att den ar
samma pa det andra stallet.

I

Punktlista. For att gora en punktlista pa sidan markerar du den text som ska
utgdra en punktlista och klickar sedan pa knappen.

Numerisk lista. For att géra en nummerlista markerar du den text som ska
utgdéra nummerlistan och klickar sedan pa knappen.

= Ta bort indrag. Om du vill ta bort indraget for ett textavsnitt markerar du
textavsnittet och klickar p& knappen.

= Indrag. Om du vill ha ett indraget textavsnitt markerar du avsnittet och klickar
pa denna knapp.

Justering av text-alignment. Vid denna knapp anger du om texten ska vara
héger- eller vansterjusterad, centrerad eller med jamna marginaler. Aven har
markerar du textavsnittet i frdga och klickar sedan pa knappen.

P Lagg in intern eller extern lank. Har lankar du till andra hemsidor, egna sidor,
e-post, moduler, bokmarken eller bilder. Markera den text som ska utgdra lanken
innan du klickar pa knappen. N&r du klickat pa knappen kommer det upp ett nytt
fonster. Narmare férklaring kommer under punkt 8.8. Lankar

P Ligg till bokmaérke. Ett bokmarke ar ett litet kodavsnitt som laggs in s3 att
sarskilda avsnitt enkelt kan hittas langre ned p8 samma sida. Det &r viktigt att du
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namnger bokmarken sa att du enkelt hittar dem om du anvénder dig av manga
bokmaérken. Texten som markeras innan du klickar pa knappen kommer att vara
texten det ldnkas till. Nar du ska géra ldnken hdgst upp pa sidan valjer du
Bokmarken och du kommer att se en 6versikt dver de bokmarken du gjort. Las
mer under punkt 8.8.1. Lagg till [ank

4 Radergummit. N&r du klistrar in text fran ordbehandlingsprogram som Word kan
det félja med kodning fran Word. Fér att ta bort koden markerar du texten och
klickar pa denna knapp.

Signatur. Klicka har om du vill att dina kontaktuppgifter ska ligga i botten eller
inne i texten. Uppgifterna hiamtas fran Instéllningar.

B>

8.4. Lagg upp element

Element &r allt fran texter, enskilda bilder, gallerier, GoogleMaps, formular, filmer och
nyhetsbrevsanmalningar till mallar.

led Spara &ndringar Infoga element Storlek & avstand Bakgrund Lénkar

3 T 5] E L d E =]

Ram Textbox Bild Galleri Formular \ideo Nyhetsbrev Mall

Dessa element kan ldggas upp pa
sidan. KOM IHAG: Vissa element kraver
en ram innan de kan laggas upp.

ggefirm

8.4.1. Ramar

Innan du kan lédgga upp ett element behdver du klistra in en ram som elementet kan vara i.
Om det inte gar att lagga in en ram p& det 6nskade stallet kan det hdnda att du inte kan lagga
upp elementet. Fér att din sida ska vara responsiv, alltsd anpassa sig efter enheten som sidan
visas pa (dina kunders telefon, surfplatta eller dator) finns det vissa begrénsningar i din
design, for att det ska vara anvdndarvanligt pa alla enheter. Om du férsdker men inte kan
ldgga in en ram ska du kontakta DanaWeb AB sd kan vi hjalpa dig med att titta pa
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mdjligheterna och ge dig rad. Ramen dras in dver faltet och dar den kan laggas in kommer det
upp en grén bar med en vit pil i. Pilen anger vilken sida som ramen kommer att justeras efter.

Har ser du
var ramen
kan placeras

Nar du har slappt ramen dar du vill ha den kommer det 6verst att synas Storlek och avstdnd -
l&s mer om det i punkt 8.5. Storlek och avstand

8.4.2. Textfalt

T

Textbox

Om du vill lagga in ett textfalt pd sidan anvander du dig av samma metod som med ramarna.
Man drar in textfiltet i en ledig ram eller precis under ett annat textfalt (da8 hamnar det i
samma ram som det ovanfor).

Dra textfalt hit. Nar du
slapper musknappen kan du
bdrja skriva i det.

T

Textbox

8.4.3. Bilder

Bild

22


mailto:info@danaweb.se

DanaWeb AB e Herlev hovedgade 201B ¢ 2730 Herlev e Tel: 040 600 87 00 e info@danaweb.se

Om du vill lagga in en bild i ramen ska du klicka pa Bild och precis under kommer det upp ett
falt dar du klickar pa Vélj bild. De mappar som du har i arkivet (se mer i punkt 9.1. Filarkiv)

visas, och nar du valt en av mapparna kommer bilderna dari att visas i liten version direkt till
hoger.

Klicka har for att
kel Spara andringar Infoga ele oppna I&dan.

[ T ] E =

Ram Textbox Bild Galleri Formular ‘ideo N

SR B ﬂ m Y
A e

Nar du valt
mapp visas
bilderna till
héger.

Nar du har hittat den bild du vill anvanda drar du den till den ram som du vill ha den i.

8.4.4. Galleri

Galleri

Om du vill ha ett bildgalleri pd sidan maste du férst ha skapat ett bildgalleri som du vill
anvanda. Las mer om det i punkt 9.2 Bildgalleri

Nar du klickat en gdng pa knappen Galleri, kommer de existerande gallerierna upp nedanfor.
Darefter drar du ditt valda galleri in i den ram som du vill ha det i.

23


mailto:info@danaweb.se

DanaWeb AB e Herlev hovedgade 201B ¢ 2730 Herlev e Tel: 040 600 87 00 e info@danaweb.se

k=l Spara andringar Infoga element Storlek & avstind Bakgrund Lankar

=]
Ram Textbox Bild Galleri Formulér ‘ideo MNyhetsbrev hall
E Bygg referens B Byag referens Nar du har klickat en
12 billeder 5 billeder gang pa Galleri kommer
de existerande
gallerierna upp nedanfor.
R 1

8.4.5. GoogleMaps

Google Map

Via GoogleMaps kan du visa dina kunder var din verksamhet finns pa en karta. Kunderna kan
darmed enkelt anvanda sig av smarta telefoner for att hitta till verksamheten/kontoret.

Innan du kan ldgga in en karta fr&n GoogleMaps pa din sida maste du forst skapa en sddan
karta. Las mer om detta under punkt 11.4. GoogleMaps

Du kan se GoogleMaps-kartan nér du skapat den och klickat pa GoogleMaps i editorn. Dra
kartan till ramen som den ska vara i.

kal Spara andringar Infoga element Storlek & avstind Bakgrund Lankar

Ram Textbox Bild Galleri Google Map Formular ‘ideo Myhetsbrev Wall

Kontoret Klicka har for att se dlna
1 orer existerande kartor fran
GoogleMaps.

&

Dra den till den ram som

du vill ha GoogleMaps-
kartan i.

8.4.6. Formular

=

Farmular
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Om du vill ha ett kontaktformular pa din sida maste du forst skapa ett sddant. Lds mer om hur
du gor det under punkt 10.1. Formular.

N&r du skapat formulér kan du se dem néar du klickar p@ Formulér i editorn. Dra formularet till
den ram som du vill ha det i.

lal Spara andringar Infoga element Storlek & avstand Bakgrund Lankar

= I w E B = = & =]
Ram Textbox Bild Galleri Google Map Formular ‘ideo MNyhetsbrev all

Klicka har for att se

Kontaktformular . m
1 modtagere formularen du kan anvanda.

Dra formularet till den ram
som du vill ha det i.

D" mr‘rnﬁ b 4b o o W8l

8.4.7. Video

Video

Om du vill ha en film pa din sida kan ldgga upp dem tva satt:

YouTube. Anvédnd denna nér du hittat en film p& www.youtube.com. Kopiera lanken fran
videon genom att markera texten i adressfaltet.

I/ = (©5) Jens Riis Jensen x Y (DS) 3lelectric ApS _x V. Forside - DanaWeb  x V. ['| Menupunkter DanaC V. [ https//dkjje-dkdan- x ] @ DanaWeb - Danmar x \__ NN
i Apps 37 Webshop §7 Web  Undo jledning... [ DanaBogen @ Browserstack
Di
Youl[l)™ =- Cut Q

Kopiera in denna lank.

Select all

Edit search engines...

b [mum 3
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I editorn klickar du pa videoknappen under Ldgg in element, och drar YouTube till den énskade
ramen.

lnd Spara andringar Infoga element Storlek & avstand Bakgrunc L&nkar

Ram Textbox Bild Galleri Google Map Formular ‘ideo Myhetsbrev Iaall

E YouTube

\ideo

Dra denna knapp till den ram
som du vill att filmen ska ligga i.

Hogst upp kommer det da att se ut enligt nedan, och du klistrar in ldanken i Videoldnk. Om du
vill att filmen ska starta automatiskt bockar du for precis till hdger om lanken.

e Spara andringar Infoga element Storlek & avstand Bakagrund Lankar Video

Klicka har om
videon ska starta
automatiskt.

Video sdkvag: | hitps:/fwww.youtube.c omiwate h ?v=tjia-uefBEsw| Autostart:

Lagg in lanken du kopierade
innan i detta falt.

Struktur| Video

Facebook. Anvand denna nér du hittat en film p& www.facebook.com. Du kopierar l&nken till
filmen genom att markera texten i adressfaltet.
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' | iR ERhtips://www.facebook.com/vidgaohbau o Sae Q002803 & set=vb.263204243735564&type=2&theate
" Webshop 3§~ Website #§ KSE Status o

aBogen (@ Browserstack

Kopiera lédnken.

Select all

Edit search engines...

I editorn klickar du pa filmknappen under Ldgg in element, och dra darefter Facebook till den
Onskade ramen.

kel Spara andringar Infoga element Storlek & avstand Bakgrund Lankar

2 T = PFB BH -

Ram Textbox Bild Galleri Google Map Formular

Nyhetsbrev Mzl

Dra knappen till ramen som

ﬁ YouTube E Facebook
du vill att filmen ska vara i.

Video Video

Overst kommer det d& att se ut som nedan, och du klistrar in l&dnken i Videoldnk. Om du vill att
filmen ska starta automatiskt bockar du i precis till hdger om lanken.

Izl Spara andringar Infoga element Starlek & avstand Bakgrund Lankar Video

Klicka har om
filmen ska starta
automatiskt.

Video sékvag: | hitps Mfwww.youtube.comiwate hPv=tia-uefBBswl Autostart: !

Lagg in lanken du kopierade

innan i detta falt.

Struktur
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I och med att du gor pa det har sittet kommer det att se ut som att filmen ar en del av din
hemsida och filmen &r redan fardig fér publicering pa internet.

Filmer utgérs av en lang rad bilder som tar riktigt mycket plats. Nar du laddar upp en film pa
exempelvis YouTube komprimeras filmen utan att férlora i kvalitet, och dina kunder kommer
att kunna se filmerna fran alla enheter.

8.4.8. Nyhetsbrev

Nyhedsbrev

Om du vill skicka nyhetsbrev till dina kunder kan du ldgga upp ett formulér pa din sida, dar
kunderna enkelt kan anmala sig till nyhetsbrevet.

For att 1dgga upp nyhetsbrev ska du forst klicka pa Nyhetsbrev hdgst upp, varefter de
tillgangliga nyhetsbreven kommer upp i menyraden under.

Du ska dra nyhetsbrevformularet till den ram som du vill att den ska ligga i.

[ T E (- B & :

Ram Texthox Bild Galleri Google Map Formular “ideo Myhetsbrev hall
Nyhedsbrevstimelding Dra denna knapp till den ram som Klicka har for att
du vill att anmalan till se de tillgdngliga

nyhetsbrevet ska ligga i. nyhetsbreven.

8.4.9. Mallar

|

hall

N&r du skapar en ny sida kan du ocks3 ldgga in en mall.

I och med detta kan du kopiera in layouten frdn antingen en redan existerande sida eller fran
ndgon av de fordefinierade mallarna.
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|l Spara sndringar Infoga element Storlek & avstand Bakgrund Lankar

&= T ] E =] = B & Ei Klicka har for att
Ram Textbox Bild Galleri Google Map Formular \ideo Myhetsbrev Nzl anvé nda en ma”
for den nya sidan.
Wl mall v
Walj mall

Mallar
Text
2 kolumner
3 kolumner

Klicka har fér att

4 kelumner valja en mall eller en
Modul & text :
Tomma ramar sida som den nya
Sidor (Swedish) . .

» Hem sidan ska likna.
» Om oss
» Tjanster

» Referencer
» Kontakta oss

Jyggetirma

Om du valjer till exempel tvd kolumner kan du valja mellan nagra olika layouter.

Spara &ndringar Infoga element Storlek & avstand Bakgrund Lankar

B T =] E B = E & =]
Ram Textbox Bild Galleri Google Map Formular ‘ideo Myhetsbrev Mall

2 kelumner

Valj mellan

mallarna.

Dra den layout du vill ha till den ram du vill ha den i.

8.4.10. Radera ett element

Om du vill radera ett element haller du musen &ver det. I 6versta hogra kanten av elementet
kommer det d& upp ett rott kryss. N&r du klickar pa det raderas elementet.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

adipiscing elit

Klicka har for att
radera elementet.

MNullam consectetur turpis sapien, vel condimentum i
ivamus porttitor luctus nisl, ac egestas guam condimentum nec.
Quisque eget iaculis erat, ac blandit sapien

Suspendisse nec euismod risus, eget pulvinar sem. Praesent porta at
justo ut vestibulum. Donec non nulla metus. Praesent consectetur purus
quis mauris adipiscing, a rutrum sapien vestibulum. Cras non augue nibh.
Sed vel lacus quis dolor porta elementum ac nec elit.

Nunc tempus imperdiet metus vel interdum. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit. Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur
adipiscing elit.

OBS! Innan du raderar ndgot &r det bra att spara det, sd att du kan
hitta det igen via papperskorgen om du skulle 8ngra dig.

8.5. Storlek och avstand

Under knappen for storlek och avstdnd hogst upp kan du justera elementets placering.

Observera att det finns begransningar for hur mycket du kan justera detta. Begransningarna
beror pa att innehdllet ska kunna ldsas pa alla enheter.

o ma
Las hojd
kel Spara andringar Infoga element Storlek & avstand Bakgrund Lankar

Bredd: | 302 Las hajd Topp: | 1+ Betten: | 0

GOr ett indrag for
innehallet i ramen.

Hdjd: | 83 \anster: Hoger:

tif: 040 600 87 00

Har justeras ramens Justera ramens
storlek inom de placering. . .
oo 1 B I U L = iE = =
mojligheter som gg t m ; el
erbjuds. e lr a [Ring till oss pa

Genom att bocka fér héjden kan du ldsa den. Kom ihdg att du finjusterar héjden genom att
skriva in en siffra vid Hojd. Siffran i det forsta féaltet bestdmmer pixlar, vilket innebar
bildpunkter per tum och anger hur manga punkter det kan vara i en bild. Du kan dessutom
justera placeringen av ramen och indrag av innehadllet inne i ramen.
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8.6. Bakgrund

Du kan anpassa bakgrunden pa ramen. Véilj mellan att infoga en fast farg eller en bild. Du
maste dessutom valja var bilden ska placeras savél som hur den bér upprepas.

lgd Spara andringar Infoga element Storlek & avstand Bakagrund L&nkar

Farg: |:| Upprepa: | no-repeat T Indrag: |05 |4 0 (]

Bild: g 260.p... Plats: cged Centre A A
i | 1if_bg_260.p. ][] | |[SELEE ﬁ Justera bildens upprepning ‘

och placering har.

Struktur Va IJ fa rg

eller bild
har.

OBS! Bilden maste férst ldggas in i Arkivet innan du kan vélja den. Lds mer
under punkten 9.1. Filarkiv.

Upprepningen kan stéllas in pd Repeat-all (upprepning pa bredden och héjden), Repeat X
(horisontell upprepning), Repeat Y (vertikal upprepning) och No Repeat (ingen upprepning).

I faltet Plats kan du i forsta faltet vdlja om den ska vara vansterjusterad, hégerjusterad eller
centrerad, medan du i det hdgra faltet kan vélja om den ska vara justerad fran toppen, botten
eller mitten (horisontalt).

8.7. Kanter

Du kan dessutom légga till kanter pa dina ramar och textrutor.

Kantfarg: | #414141 E| Kantstorlek: | O 0 1] 0

Kanttyp: | Fast v

"\

Genom att valja
kantférg, storlek och typ
kan du légga till kanter.

Kantfirg. Genom att trycka pa den lilla fyrkanten kan du vélja mellan fordefinierade farger for
din sida. Detta rekommenderar vi, eftersom det kommer att géra din sida lattlast och mycket
anvandarvanlig for dina kunder. Du kan ocksa stélla in farg med hjélp av hex-kod, fargkoden
som redan placerats i faltet ovan och bérjar med #. Fér det maste du ha kunskap om
fargkoder.
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Kantfarg: | #414141 (] Vé&lj farg utifran de férdefinierade,
Kanttyp: --- v eller genom att skriva in en hex-kod.

3111 o

Kanttyp I faltet Kanttyp kan du valja om det ska vara en solid, streckad eller prickig kant som

ska vara runtom. Storleken pa strecken, prickarna och avstanden mellan dem beror pa
vardena i Kantstorlek.

1

Kantfarg: | #414141 W Kan
Kanttyp: w/ Al i
yp: | Fast Vélj mellan de olika
Ft kanttyperna har.
Stiplet
Prikket chi

Kantstorlek. De fyra falten och kantplaceringarna ar féljande: dvre - héger - nedre - vanster.
Om du bara skriver siffror har, observera att avstandet blir mycket stor. Darfor

rekommenderar vi att du direkt efter talet skriver px (pixlar). Oftast racker det med en ram pa
1-5px for att tacka dina behov.

Kantfarg: | 2414141 [l Kantstorlek: | Spx| | 2px | Spx

Kanttyp: Fast r $

Genom att skriva px

direkt efter talet kan

du lattare bestamma
storleken.

2p

8.8. Lankar

Vill du lanka hela rutan kan du goéra det via knappen langst upp med samma namn.
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kgl Spara andringar Infoga element Starlek & avstand Bakgrund Lankar

&g Lagg lank Titel:

ﬁ Ange Titel har. I

Klicka har for att lagga till en lank.

Struktur Ram Ram | Textbox

8.8.1. Ligg till Iink

Genom att klicka pa det forsta faltet kommer du till en ny ruta dar du kan valja vilken typ av
lank det ska vara.

Indszt interntieksternt link Alternativ text anvands for sbkmotoroptimering.

Denna andrar sig inte nar man valjer mellan
Ttel pd fink: olika typer av lankar.

Eksternt link Internt link Fil i arkiv E-mail adresse | Modul = Bogmeerke ﬁ Typ av Iénkar I

Eksternt link: http:if [

Akan fnk i | samme vindue . . - .
Aben fink i J Installningar for olika |
& | nyt vindue

typer av lankar.

Indsast link og afslut

Titel pa link (Titel pd 1ank). Denna fylls i for att forbattra din sékmotoroptimering.
Besdkaren kan inte se den har texten, den ar enbart till fér sékmotorer.

Extern lank. Detta ar for att Ianka till andra webbplatser. I det férsta faltet skriver du i lanken
till den sida du vill att dina besdkare ska ga till. I Aben link i: (Oppna l&nk i:) i kan du vélja om

lanken ska 6ppnas i samma fénster eller i ett nytt fénster. Vi rekommenderar alltid att 6ppna i
ett nytt fonster om det ar en extern lank.

Eksternt link Internt link Fil i arkiv E-mail adresse  Modul Bogmerke

Eksternt link: hitp:/i Skriv in lank till
annan sida har.

Aben fink i I samme vindue Vi rekommenderar

alltid I nyt vindue
Indszet link og afshut har nar du lankar till
en annan hemsida.

® | nyt vindue

Intern lank. Detta innebér att du lankar till en av dina andra menyalternativ pa den héar
sidan. Nar du trycker pd rullgardinsmenyn (Intet menupunkt valgt/ingen menyknapp vald)
kommer alla menyalternativ du har skapat att visas. Valj den du vill lanka till. I Aben link i:
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(Oppna lénk) i kan du vélja mellan om ldnken ska dppnas i samma fonster eller i ett nytt
fonster. Oftast ar det bast att 6ppna sidan i samma fonster.

Eksternt link Internt link Fili arkiv E-mail adresse = Modul Bogmeerke

Valj vilken sida

v

Internt link: {Intet menupunkt vaigt)
Det ar oftast bast att som §ka .!ankas
Aben fink i i vélja I samme vindue till har.
It Yo h&r nar du lankar till
Indsz=t link og afsiut en av dina egna
undersidor.

Fil i arkiv. Innan du kan lénka till en fil i arkivet maste den laddas upp. Se mer under punkt
9.1. Filarkiv. N&r du klickar pa rullgardinsmenyn (ingen fil valgt fra arkivet/ingen fil vald fr&n
arkivet) visas filer i ditt arkiv som du kan lanka till. I Aben link i: (Oppna ldnk) i kan du vélja
om lanken ska 6ppnas i samma fénster eller i ett nytt fénster. Vi rekommenderar alltid att
Oppna i ett nytt fonster nar det ar till en fil i arkivet.

Eksternt link Internt link Fili arkiv E-mail adresse = Modul Bogmeerke

Fil i arkiv: (Ingen fil vaigt fra arkivet) v Vé|j vilken fil du
ska lanka till har.

e | samme vindue

Aben link i: i i
Vi rekommenderar alltid

I nyt vindue i . .
I nyt vindue har nar du

indssetinkOgrafshn lankar till en fil.

Mejl-adress. Du har dessutom madjlighet att Iagga till en lank till en mejl-adress. Det betyder
att nar ndgon trycker pa lanken, kommer det mejlprogram som besékaren har att dppnas pa
datorn. I forsta faltet skriver du mejladressen som lanken ska ga till, medan du i det andra

faltet skriver &mnet pd mejlet.

Eksternt link Internt link Fili arkiv E-mail adresse Modul Bogmeerke

E-mail adresse: Har skriver du
Emne pa e-mail: mejladressen
och amnet.

Indsa2t link og afslut

Modul. Du kan ocksa stélla in en lank till en modul, sdsom Utskrift.

Eksternt link Internt link Fil i arkiv E-mail adresse Modul  Bogmeerke

Modul: (Intet modul vaigt) v ﬁ V3l modul har I

Indsa2t link og afsiut

Bokmaérke. Om du har lagt till bokmarken i textféltet, kan du med férdel Ianka till dessa.
Bokmaérken anvands som tidigare namnt for till exempel sidor med mycket innehall. D3 vill
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man kunna séatta in bokmarkeslankar dverst pa sidan, till fokusomraden langre ner. Du kan
ocksa lanka till bokmarken pa andra sidor.

Eksternt link Internt link Fili arkiv E-mail adresse  Modul Bogmeerke

Vélj en annan
sida har, om
[l Responsivt 2 det behovs.

Side: Aktuele side v

Bogmarke: . . ]
Har visas en lista av de

skapade bokmarkena.
Valj den du vill lIanka till.

Indsaet link og afslut

9. Arkiv: Bilder, filer och galleri pa din
hemsida

Du ska alltid forst ladda upp dina bilder och filer pd din sida. Det &r dessutom en bra idé att
beskara bilderna, antingen innan du laddar upp dem eller i sjélva bildarkivet. P8 s3 satt
undviker du att dina bilder blir fér stora och tar fér 1ang tid att ladda pd hemsidan.

9.1. Filarkiv

N&r du har klickat pa Arkiv far du fram mappdversikten pa de mappar som finns i filarkivet.

mmﬁn Instéliningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

& Innehall Arkiv Kommunikation Moduler Statistik Papperskorgen

= i3
=] Sidinnehal 2= Filer & Media L% Kundkontakt Alla moduler ._i]_. Besdksstatistik ,;, Raderade element
Filarkiv Ladda upp filer
Mappdversikt Nedan &r en lista Sver de mappar med filer som finns pa din hemsida

Skapa ny mapp

= = ) R .
Bildgallerier -9 —[E Mappar i mappdversikten.
Bilder Medarbetare

Galleridversikt 4 filer i mappen 1 fili mappen

Skapa nytt galleri ¥ Laddauppfier ¥ Radera ¥ Leddauppfier I Radera

Du har p& vanstra sidan méjlighet att &ndra i mappar och filer.
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9.1.1. Skapa ny mapp

For att skapa en bra struktur i filerna pa din hemsida ar det ndédvandigt att skapa en mapp, om
du inte redan gjort det. Dina besdkare pa hemsidan kommer inte att se mapparna.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

5 Innehall Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

4

_ i - Papperskorgen
==  Sidinnehall = Filer & Media L% Kundkontakt Alla moduler [l Besdksstatistik £ Raderade element

Filarkiv Skapa en ny filmapp

Mappiversikt Nedan kan du skapa en ny mapp. /&l en iken som symbeliserer vad mappen ska innehélla Skriv ma ppens

Skapa ny mapp Mapprnamn: namn har.

Klicka har for att - —= = 7 ao) ~as
¢ w 4 a8 Valj vilken
skapa en ny mapp.
. ) . . - _ ikon din nya
rappen e v  m op | g e mapp ska ha.
& G = 0 8 &
Skapa mapp

S8 har skapar du en ny mapp:

1. Klicka pa knappen Skapa ny mapp pa vénstra sidan.

Fyll i faltet Mappnamn med ett relevant namn pa de filer du har ténk ldgga in i mappen.

3. Genom Markera ikonen f6r mappen kan du eventuellt valja en ikon, som kan hjalpa dig
att lattare komma ihdg vad du har i mappen. Tryck pd den énskade ikonen sa blir den
markerad med bl& bakgrund.

4, Tryck pa Skapa mapp.

N

9.1.2. Redigera mapp
Om du senare vill &ndra namn och ikon pd@ mappen gér du sa har:
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mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

% Innehall =) Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

= - Papperskorgen

=] Sidinnehal 0 Filer & Media L% Kundkontakt I.-I]LDJ Alla meduler sl | Besdksstatistik £ Raderade slement
Filmapp Redigera mapp » Bilder
Fildversikt Medan kan du &ndra instalningarna fér mapp Andra ma ppens
Ladds upp filer Mappnamn: Bilder namn har.

Redigera mapp

B R B B2 B BB
Tillbaka — E % @ E—: % =
BREHERGG

Uppdateringsdatum: A7, januar 2017 kI 13:22 Har ser dU nar
mappen senast
uppdaterades.

Andra
mappikonen har.

Redigera mapp

1. Klicka pa mappen som du vill redigera.
2. P3 véanstra sidan kan du klicka pa Redigera mapp.

Sidan ser ut som ovan och den liknar den som du fick fram nar du skapade en mapp. Enda
skillnaden ar att det finns ett falt langst ner dar du kan se nar mappen senast uppdaterades.

Slutligen klickar du pa Redigera mapp.

9.1.3. Radera mapp
Du kan ta bort hela mappen eller flytta allt innehall till en annan mapp.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

% Innehall =) Arkiv Kommunikation Moduler Statistik [ Papperskorgen
=] sidinnehal 2] Filer & Media %% Kundkontakt Alla moduler ..i]_. Besdksstatistik £ Raderade slement
Filarkiv Ladda upp filer
Mappdversikt MNedan &r en lista Sver de mappar med filer som finns pé din hemsida

Skapa ny mapp

Bildgallerier E %

Bilder Medarbetare : —
Galleridversikt 4 filer i mappen 1 fil i mappen Klicka har for att se
Skapa nytt galleri # Laddauppfier $ Radera § Laddauppfier 3¢ Radera borttagningsinstéillningarna

Klicka p& Radera p& den valda mappen.
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Om det finns filer i mappen som du énskar ta bort, kommer nedanstaende bild att visas. Du
valjer har om filerna ska tas bort eller flyttas till en annan mapp.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Innehéll_ =), Arkiv Kommunikation Moduler Statistik + Papperskorgen
==  Sidinnehall 20 Filer & Media = Kundkentakt Alla moduler Besdksstatistik 2! Raderade elsment
Filmapp Ta bort mapp Bestam om filerna ska
Fildversikt Har kan du lasa om att ta bort mappen tas bort med mappen
Mamn: Bilder
Ladda upp filer eller om de ska flyttas
Redigera mapp Fil 4 filer i mappen till en annan, redan
® Ta bort mapp och filer i i
Ta bort mapp R _ beflntllg, mapp.
Radera mappen, men fiytta filerna till:
Medarbetare v
Tillbaka
Ta bort mapp

9.1.4. Ladda upp filer till filarkiv

Ladda upp filer till ditt arkiv genom att klicka pa Ladda upp filer p& den mappen du énskar
lagga filerna i. Om du vill skapa en ny mapp kan du se hur du gor det i punkt 9.1.1. Skapa ny
mapp.

Systemet stodjer uppladdning av foljande filtyper:

e jpg o tif

e jpeg e psd
o gif e eps
e png e wav
e bmp e mp3
e pdf e ai

e doc e swf (kan ej ses p& mac-produkter)
e docx e wmv
e Xls e avi

e Xlsx o txt

e ppt e ico

e pptx

Var dock uppmarksam pa att video- och ljudformat sdsom avi och wav tar upp stor plats och
det finns en risk for att din sida inte kan visa den. Darfér rekommenderar vi att du lagger upp
video via YouTube och att ljudfiler delas via din Gmail.
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mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

% Innehall =}  Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

=) s Papperskorgen
=] sidinnehal =] Filer & Media %% Kundkontakt Alla moduler Besdhsstatistik £ Raderade slement

Filarkiv Ladda upp filer

Mappdversikt MNedan &r en lista dver de mappar med filer som finns pa din hemsida

Skapa ny mapp

Bildgallerier E %

Bilder Medarbetare
Galleridversikt 4 filer i mappen 1 fil i mappen
Skapa nytt galleri ¥ Leddauppfier 3¢ Radera ¥ Leddauppfier 3¢ Radera

Klicka har for att ladda
upp filer till denna mapp

Du kan antingen klicka p& den réda knappen Vélj filer, eller s& kan du enkelt dra éver filerna
med musen om du anvdnder en modernare browser (programmet du anvénder for att ga in pa
internet).

Systemet kommer ddrefter automatiskt att borja ladda upp dina filer. Hur snabbt
uppladdningen gar beror p& storleken pa filerna och internethastigheten.

Ladda upp filer har x

"l i vilken kvalitet bilden ska sparas i Medium (rekommenderas) -

Du kan valja att
antingen dra filer in i
fonstret eller klicka

pa Vélj filer.

Dra och slapp filer har
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9.1.5. Flytta fil till en annan mapp

Du kan flytta runt pa dina filer bland de mappar du skapat. Du kan antingen flytta en at
gangen eller flera filer samtidigt.

Klicka pa antingen mappens namn eller mappens ikon for att ga in och se vilka filer den
innehaller.

mmﬁn Indstillinger | Logud | Skiftsite: | Danish v

) Indhold =y Arkiv Kommunikation Moduler Statistik 5 Papirkury
L= Sidens indhold =1 Filer og medier %% Kundekontakt I.E.I Alle moduler nll Besogsstatistik £ Slettede ting

Klicka pa antingen
ikonen eller p& namnet
for att se filerna.

Filarkiv

Mappecversigt r, som ligger pa din higmmeside

Opret ny mappe

= Forside grafik [= Lomo
Billedgallerier B 5 fier imappen ——' 2 filerimappen
Gallerioversigt ¥ Upload filer 3§ Sle ¥ ur er 3 Sl

Opret nyt galleri

Markera den eller de filer du vill flytta genom att satta en bock till vanster innan filnamnet. Om
filnamnet inte sdger dig ndgot kan du halla musen dver filnamnet for att se en liten version av
bilderna. Darefter valjer du vilken mapp som filerna ska flyttas till via rullgardinrutan direkt
efter Flytta valda till. Nar du klickar pa knappen Flytta filer kommer det fram en ruta dar du
ska bekrafta att de markerade filerna ska flyttas till den valda mappen.

m mﬁ[] Instailningar Logga ut Bytste: | Swedsh v

Innehall & Arkiv Kommunikation Moduler Statistik + Papperskorgen
Sidinnehall ortokt .ﬂ_r“j Alla moduder I  Besoksatatsth _‘l_, Raderade element
Har kryssar du i
de filer som du
Filmapp vill flytta. Bilder
Fidversikt ar i mappen
Ladda upp fier Filnamn: Filtyp: Storfek: Matt:
Redigera mapp istock_000002649307large JPG-tid 86,81 KB 700 x 487 o fedgen Ly
Ta boet mann R :
b stock_OJ as & " » Redgen
~ S~ - L . 19387KB  700x 466 d -
V Valj vilken mapp filerna rndeen
o Yy LS sk 0d  ska flyttas till innan du {GT6AKB. 800X 55 & Resven
ol Raders
L2 / klickar pa knappen
7 Ty stock_0Q . B €7 22 KB €00 « 121 & Redgen )
~ R Flytta filer. Kom ih3g T24KB  500x 23 : didem
sl att bekrafta. — I @ Redgers
21361 K 800 x 529 .
Fiytta valda i | Bicer v | Fiytns fher Radara markerade fie Lacda ner markerade béde
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9.1.6. Redigera filer

Du kan andra instéllningarna pa varje enskild fil. Oversikten kan se annorlunda ut beroende pa
vilken typ av fil du redigerar.

Klicka antingen pa@ mappens namn eller mappens ikon for att komma in och se de filer som den
innehller. Sedan klickar du pa Redigera p& den fil som du 6nskar redigera.

mmﬂn Instdilningar | Loggaut | Bytste: | Swedsh v

Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik + Papperskorgen
Sidinnehal =3 Faer & Medin L% Kundkontakt B 2ns moduser Ul Besokssta

Klicka pa
Redigera for att

Filmapp Oversikt over filer » Bilder di bild
Fiversikt Nedan &r en ksta Gver de filsr som &r i mappen redigera bilden.
Laddn upp fier Filnamn: Filtyp: Storfek:
Redigera mapp JPG-tid 86,81 KB 700 x 457 W Redgen g
stoc k00000208894 5mediur IPG-bid 153.57 KB 700 x 466 ) Redgen -
Radera
Mk uS0001 20108 hwos JPG-bid 16764KB 800533 §F Redgen L
Raders
ILQ / istock_000001157823smad i . © Pedgen g
siockxpertcom_id728027_sge2 JPG.bid 21361 KB 800 x 529 & Redgens <
R on
Flytta valda 1 | Bacer v | Fiytts fler Radara markerade fie Ladda ner markerade bide
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Det har exemplet utgar fran redigering av en bild.

Information
Information
Namn: Byggare
Mapp: Bilder v
Alt text Tva byggare pa taket
Rotera 90°
£ N
Beskar
Anpassa
B | 700
0
H | 467
Tilldggsdatum: 01/17/2017 14:55:08

Andringsdatum:

Inlagd av:
Storlek: 86,81 KB
Typ: Bild (JPG)

Spara andringar Spara som ny Redigera bildkomprimering  Aterstall originalbild

e Namn. Detta &r namnet pa filen. Namnet kommer inte att visas pa hemsidan, men
finns for att ge dig en battre dverblick éver alla dina filer.

e Mapp. Har anges vilken mapp bilden ligger i. Du kan ocksa vélja att &ndra detta.

e AIlt text. Har kan du med fa ord beskriva vad som visas pa bilden. Alt-text anvands
bara av sékmotorer och visas inte fér den som bestker sidan.

e Uppladdningsdatum. Berdttar vilket datum och klockslag du lade upp filen i systemet.

e Andringsdatum. Detta datum visar vilket datum och klockslag filen senast
redigerades.

¢ Uppladdad av. Detta visar vem som har laddat upp filen. Detta kan vara bra om det
finns flera anvandare som har tillgdng till systemet.

e Storlek. Detta berattar hur stor filen ar i KB (kilobyte).

e Typ. Har ser du vilken typ av fil det ar.
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Det finns dessutom nagra fa bildredigeringsmdjligheter till CMS-modulen.

Information
Information
Namn: Byggare
Mapp: Bilder h 4
Rotera, beskar eller
Alt text anpassa bilden har.

Rotera 90°
Yo N
Beskar
Anpassa
B | 700

o
H | 467

Rotera. Du kan rotera bilden om den &r felvand. Klicka pa den knapp som visar den riktningen
som du vill rotera bilden.

Hotera 30° Rotera bilden har,
'S s med- eller moturs.

Beskar
Anpassa

B [ 700
0
H [ 467

Beskdr. Om du vill anvdnda bara delar av bilden kan du géra det genom Beskar. Nar du
klickar p@ den har knappen dndrar sig bilden. Du kommer nu att se ett ljust filt med sma
fyrkanter runtom. Hér drar du i fyrkanten for att valja vad du vill ska vara med pa bilden.
Dessutom kommer du att kunna valja storleken manuellt - om du vill att bilden ska vara en
bestamd storlek.

N&r du har justerat bilden och &r néjd med resultatet, klickar du pd check-symbolen i den
grona rutan.
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Vilj:
5 % Avsluta med
att klicka pa

CMS_Archive_F den gréna

Mdojlighet 1: knappen.

Drai
fyrkanterna har.
Du kommer inte
kunna faststélla

storleken pa
bilden.

I

ca

Moéjlighet 2:
Justera storleken
hdr, om bilden
ska vara en
bestamd storlek.

Anpassa. Slutligen kan du anpassa storleken pa bilden. Detta anvénds oftast om bilden &r
uppladdat i for stor storlek. Den lilla ikonen: B anger att bilden behaller dess proportioner nar
du justerar antingen bredden eller héjden.

Vilj:
v X

Anpassa bilden har.

CMS_Archive_F KOM IHAG att den
behaller sina

o proportioner om du

1 B klickar pa kedje-ikonen.

Klicka p& Spara &ndringar nér du har redigerat klart. Du kan ocksa vélja att klicka pd Spara
som, om du vill spara &ndringarna som en helt ny fil. Var uppmarksam pa att det kommer en
siffra i slutet av filnamnet.

9.1.7. Radera fil
Klicka pa antingen mappens namn eller mappens ikon fér att ga in och se de filer som den
innehaller.
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m mﬂ[] Instailningar Logga ut Bytste. | Swedsh v

Senehia Har markeras de B [ e Bl S5iimes = Rescrsse cemen
bilder som du vill
radera.
Filmapp der
Fidversikt Y SOM 8 | Mappen
Filnamn: Filtyp: Storfek: Matt:
istock_000002649307large JPG-b 26.81 KB 700 x 457 gy Redgen -
istock_000002062949medium % G Redgen g
) Klicka hér for att
T Bt #4  radera filerna. o S
O
istock_000001157823smad . Kom |hag att @ Redgen [
bekrafta. o
sioc kxpertcom_ki728027_sce2 B¢ R -
Flytta valda 4 | Bacer V| Fiyta fher Radara markerade fie Lacda ner markerade bdde

Markera den eller de filer som du 6nskar att radera, genom att satta en bock till véanster om
filnamnet. Sedan klickar du p& knappen Radera markerade filer, och du kommer déarefter att
behdva bekréfta om du ar sdker pa att du vill ta bort filerna.

9.2. Bildgalleri

For att komma in till galleriet klickar du pa Galleriéversikt som ligger under Filarkiv.

mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

L Innehall =) Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
=21 Sidinnehal = Filer & Media %% Kundkontakt Alla moduler Besdksstatistik £ Raderade element
For att komma Galleridversikt
in | ga”erierna MNedanfsr &r en lista pa de gallerier som skapas Har kommer dU att
klickar du har. se en dversikt 6ver
&) I~ de gallerier som du
4 Bygg referenser 1 Byaog referenser 2 skapat.
Galleridversikt 12 Bilder i det hiar galleriet 5 Bilder i det hir galleriet
Skapa nytt galleri ¥ Laddauppbider € Radera ¥ Ladda uppbider J§ Radera

9.2.1. Skapa Galleri

Om du har manga bilder som du vill visa pa din hemsida, s& &r ett galleri det enklaste och
mest dverskadliga sattet att géra det pa. Ett galleri visar upp bilderna fint och gér att
besdkarna kan klicka pa bilderna for att se dem i stort format.
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mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

L Innehéll_ ! Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
=2 Sidinnehall =1 Filer & Media %% Kundkontakt Alla moduler i TH| Besdksstatistik £ Raderade element

Filarkiv

Galleridversikt

MNedanfsr &r en lista pé de gallerier som skapas
Klicka har for

att skapa ett = =

nytt ga”erl a Byog referenser 1 Byaog referenser 2
12 Bilder i det hir galleriet 5 Bilder i det har galleriet
Skapa nytt galleri ¥ Laddauppbider € Radera ¥ Ladda uppbider J§ Radera

For att skapa ett nytt galleri, klickar du p& Skapa nytt galleri under Filarkiv, du kommer da fa
fram féljande skarm.

mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

B Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

i = Yy Papperskorgen
==  Sidinnehall 2 Filer & Media L% Kundkontakt Alla moduler Besdksstatistik £ Raderade slement
Filarkiv Skapa nytt galleri
Mappdversikt Medan kan du skapa ett nytt galleri
Skapa ny mapp Gallerinamn:
Bildgallerier ‘isa galleri som: Galleri v
Galleridversikt Nya bider: Satta in i botten v
Skapa nytt galleri
Skapa galleri

Ge galleriet ett meningsfullt namn eftersom det i vissa fall kan visas pa& hemsidan
Visa galleri kan stallas in sdhér:

Galleri. Detta &r den mest anvanda galleriformen, som visar sma bilder vid sidan av varandra.
Genom att klicka pd de sm3 bilderna kommer bilden att 6ppnas i stérre format.

Produkter. Denna visar sma bilder under varandra och du kan skriva en forklarande text till
héger om varje enskild bild.

Flexbox. Denna visar bilderna i en flexibel visning, beroende pa om det &r liggande eller
stdende bilder. Nar du laddar upp till denna visning &r det darfér viktigt att du i
uppladdningsfénstret dndrar "Skala och beskar" langst upp till "Skala", annars fungerar det
inte.
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Skaler og besk®r t

Skaler kun

9.2.2. Redigera existerande galleri
Om du senare vill &ndra namnet eller hur galleriet visas gér du sahér:

1. Tryck pd galleriet som du vill redigera.

2. P& vanster sida kan du klicka pd Redigera galleri.

mmﬂn Instaliningar | Loggaut | Bytsite: Swedish v |

H Innehéll_ =) Arkiv Kommunikation Moduler Statistik ) Papperskorgen
|| siginnendl =) Filer & Media %) Kundkontakt I siamoduler LMl Bessksstatistic £ Raderade element
Galleri Bildoversikt » Bygg referenser 1

edan finns en dversikt dver alla bilder i galleriet

Klicka har for att
redigera galleri.

Redigera galleri

/'&7\
(=Y /s
: \ Al
Radera galleri 4 i V75

Redigera Radera

Redigera  Raders | Redigera Radera | Redigers Radera

Tillbaka

Flytta til: | Bygg referenser 2 v | | Flytta markerade Markera Ta bort markerade  Ladda ner markerade bilder

Sidan ser ut sahar nar du skapar ett galleri. N&r du &r klar klickar du pa Redigera galleri.

9.2.3. Ladda upp bilder till galleri

Ladda upp filer till ditt galleri genom att klicka pa Ladda upp bilder till den mappen som du vill
ha filerna i. Kom ihag att om du vill skapa ett nytt galleri kan du se hur i punkt 9.2.1. Skapa
galleri.
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mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Ly Innehéll_ ! Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
=2 Sidinnehall = Filer & Media %% Kundkontakt Alla moduler i TH| Besdksstatistik £ Raderade element

Filarkiv .
Gallerioversikt

Mappdversikt . . . )
Medanfdr &r en lista pa de gallerier som skapas

Skapa ny mapp

Bildgallerier =
. Byog referenser 1 Byaog referenser 2
Galleriversikt 12 Bilder i det hiar galleriet 5 Bilder i det hir galleriet
Skapa nytt galleri ¥ Laddauppbider € Radera ¥ Ladda uppbider J§ Radera

Klicka har for att ladda upp
filer till den har mappen.

Du kan antingen klicka pa den réda knappen Vélj filer, eller fora dver filerna direkt med musen
om du anvander en modernare browser (det program du anvander till internet).

Systemet kommer ddrefter automatiskt att borja ladda upp dina filer. Hur fort filerna laddas
upp beror pa filernas storlek och hastigheten pd internet.

Ladda upp filer har H
alj hur bilkierna ska bii beskurna och fran vilken vinkel Skala och Beskar ~ Center - Center
Automatiska bildtitlar Mej ~
&l i vilken kvalitet bilden ska sparas i Hég (rekommenderas) -

Du kan valja att
Dra och slapp filer har antingen dra filer till

detta fonster eller

klicka pa Valj filer.

9.2.4. Redigera bilder

Du kan dessutom redigera varje enskild bild i ditt galleri. For att géra detta klickar du pa
Redigera pa den enskilda bilden.
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mmﬂn Instdliningar | Loggaut | Bytsite: ‘;Swedi's»ﬁ Vif

4 Innehall Arkiv Kommunikation

i = Moduler Statistik & Papperskorgen
=]  sidinnehall = Filer & Media %%  Kundkontakt m Alla moduler [l Bessksstatistik £ Raderade element

Galleri Bildoversikt » Bygg referenser 1

Galleridversikt Nedan finns en dversikt dver alla bilder i galleriet

Bildoversikt

Klicka har for
att redigera

Ladda upp bilder

Redigera galleri .
bilden.
Radera galleri
Redigers  Raders |= Redigers Raders I Redigers Radera =]
Tillbaka
Redigera Raders J
Flytta til: | Bygg referenser 2 v | Flytta markerade Markera Ta bort markerade = Ladda ner markerade bilder

Du kan géra manga justeringar for varje bild i ett galleri, inklusive filnamn, namn,
gallerianknytning, rotering, farg och beskrivning.
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Bildnamn:

Finarn (520 Ritning till byggprojekt

Galleri Bygg referenser 1 v

®) Roterande:

o0

180

2700

Roterands:

® Bildens farger:
Ingen Mormal
Svarthit

1 B I U A =i1==m= = oco &

Allt arbete gar efter ritningarna

Beskrivning:

Spara andringar ~ Spara och ga tillbaka Redigera bildkomprimering

Bildnamn. Detta &r bildens namn, som framgar i gallerivisningen ndr man haller
musen 6ver bilden ute pa sidan och ndr man &ppnar bilden i stérre format. I
Produktbeskrivning visas denna tillsammans med beskrivningen till héger om bilden.
Filnamn (SEO). Har &ndras filnamnet pd bilden. Ett tydligt filnamn kommer att géra
det enklare fér sékmotorer att hitta bilden. Max. 50 tecken kan skrivas in.

Galleri. Har kan du @ndra sattet for hur galleriet visas. Las mer under punkt 9.2.1.
Skapa galleri.

Rotering. Om bilden ar felvand, kan du har ratta till det. Valj mellan 90, 180 eller 270
grader.

Bildfarger. Om du vill ge bilden ett fardfilter i Svart/vit eller Sepia. Sepia ar en farg
som far bilden att se gammal och brun ut. OBS! Du kan alltid vélja att g3 tillbaka till
normal visning.

Beskrivning. Beskrivningen kommer att visas pa tva olika satt beroende pa vilken vy du
har stallt in ditt galleri pd. Om det &r installt pd Produktvisning kommer beskrivningen
att visas till héger om bilden. Om det &r instéllt pd Gallerivisning kommer man forst att
se beskrivningen nar man har 6éppnat bilden i stort format..
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Klicka pa Redigera om du vill spara och fortsatta redigera. Om du daremot vill spara och
aterga till galleridversikten, klickar du p@ Spara och g8 tillbaka.

9.2.5. Flytta bilder till ett annat galleri

Du kan flytta en eller flera bilder fr@n ett galleri till ett annat utan att behdva ta bort och ladda
upp bilderna igen.

OBS! Om du vill flytta nasta alla bilderna fran ett galleri kan du med férdel spara tid genom att
klicka p& Markera alla och darefter ta bort bockarna under de bilder som inte ska flyttas.

mmﬂn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

: 1 e Papperskorgen
|| sidinnehal =] Filer & Media %% Kundkontakt B v moduter Ll Bessksstatistic 2|  Raderade element

Galleri Bildoversikt » Bygg referenser 1

Galleridversikt Nedan finns en dversikt dver alla bilder i galleriet

Bildoversikt

Kryssa i de bilder
som du vill flytta till

Ladda upp bilder

Redigera gallri . ett annat galleri.

Radera galleri

Radigera Radera Redigera Radera
Tillbaka
Har valjer du vilket
Al galleri de ska flyttas till
=1 och dérefter klickar du
Re
‘Y pa Flytta markerade.
Flytta til: | Bygg referenser 2 v | | Flytta markerade Markera Ta bort markerade  Ladda ner markerade bilder

1. Satt en bock under de bilder du vill flytta.

2. Genom Flytta till valjer du i listan vilket galleri du ska flytta de markerade bilderna till.
Finns det inga gallerier att valja mellan, behdver du skapa ett nytt galleri forst.
3. Klicka p& Flytta markerade.

4. Nu kommer en frdga om du &r siker pd att flytta de markerade bilderna. Klicka pa OK.

9.2.6. Ta bort galleri

Du kan ta bort ett galleri och alla bilder som galleriet innehaller. Ett galleri kan endast tas bort
om det inte anvands pa hemsidan.
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mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

L Innehéll_ ! Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
=2 Sidinnehall = Filer & Media %% Kundkontakt Alla moduler i TH| Besdksstatistik £ Raderade element

Filarkiv . o
Galleriovers Klicka pa
Mappdversikt . §
Medanfdr &r en lista Radera for att
i@y mep ta bort ett
Bildgallerier — galleri.
. Byog referenser eferenser 2
Caleaaeer=i 12 Bilder i det har galleriet S Bilder i det hr galleriet
Skapa nytt galleri ¥ Laddauppbider € Radera ¥ Ladda uppbider J§ Radera

1. Klicka pa Radera pa det valda galleriet i Galleriéversikt.

2. Valj Flytta galleri till papperskorgen, om du vill ta bort hela galleriet.

3. Valj Radera galleri och flytta bilder till, om du vill ta bort galleriet och samtidigt flytta
alla bilderna till ett annat galleri. Valj fran listan vilket galleri som bilderna ska flyttas
till.

4, Klicka pa Radera galleri.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

5 Innehall =) Arkiv Kommunikation Maoduler Statistik =+ Papperskorgen
=1  Sidinnehall =] Filer & Media L% Kundkontakt Alla moduler ._i]_. Besdksstatistik £ Raderade slement
Galleri Radera galleri » Bygg referenser 1
Galleridversikt Medan kan du vala bilderna i gallerist méste fiyttas til
Bidaversikt Gallerinamn: Byog referenser 1

Valj mellan att ta bort
bilderna eller att flytta dem
till ett annat galleri.

i Antal bilder: 5 bilder i galleriet
Ladda upp bilder

» Flytta galleri til papperskorgen

Radera galleri och flytta bilder till:

Redigera galleri

Radera galleri

Byag referenser 2

Tillbaka Radera galleri

OBS! Om du har tagit bort ett galleri av misstag kan du hitta det i papperskorgen. Las mer

under punkt 13. Papperskorg

9.2.7. Ta bort enskilda bilder i galleri
Du kan ta bort en eller flera bilder frén ett galleri.

OBS! Om du vill ta bort néstan alla bilder fran ett galleri kan du med férdel spara tid genom att
klicka pa Markera alla och dérefter ta bort markeringen pa de bilder du vill behdlla.
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mmﬂn Instdliningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v |

Innehall Arkiv Kommunikation Moduler Statistik Papperskorgen

il H
=]  sidinnehall 2] Filer & Media %%  Kundkontakt 5 Ana moduter LMl Bessksstatistik £ Raderade element
Galleri Bildoversikt » Bygg referenser 1
Galleridversikt Nedan finns en dversikt dver alla bilder i galleriet
Bildoversikt

Ladda upp bilder

Markera de bilder

Redigera galleri du vill ta bort.

Radera galleri

Redigera Raders Redigers  Raders | Redigers Raders Redigers Radera
Tillbaka

Har klickar du fér
att ta bort

RO A markerade bilder.

Flytta till: | Bygg referenser 2 v | Flytta markerade Markera Ta bort markerade = Ladda ner markerade bilder

1. Om du bara vill ta bort en enskild bild frén galleriet &r det |attast att klicka pa Radera
under den odnskade bilden.

2. Vill du ta bort flera bilder samtidigt, markerar du de bilder du vill ta bort under sjalva
bilden. Klicka sedan pa Radera markerade nere i hégra hérnet

OBS! Om du har tagit bort en bild av misstag hittar du den i papperskorgen. Las mer under punkt
13. Papperskorg.

10. Kommunikation

Den har sidan innehaller all form av kommunikation. Valj mellan de tva punkterna Formulér
eller Nyhetsbrev.

Kommunikation

Héar kan du se alla typer av kommunik ation

Formular : Nyhetsbrev
1 Formular 1 Myhetsbrev
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10.1. Formular
Formular ger dig mdjligheten att bygga upp ditt egna kontaktformular. Det kan till exempel
vara anmalan till evenemang och sa vidare.

10.1.1. Skapa formular
Du kan sjalv skapa och bygga upp ett kontaktformulér sa att den passar perfekt till dina

behov. Ett kontaktformul&r &r en serie falt som man kan fylla i p& hemsidan och informationen
fran falten skickas sedan till en e-postadress.

[T web

Innehall =
i s el
==  Sidinnehall =

Formular
Formulgrdversikt

Skapa nytt formular

Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish r
Arkiv Kommunikation Moduler Statistik + Papperskorgen

Filer & Media = Kundkontakt Alla moduler Besdksstatistik £ Raderade slement
Skapa Formular

Skapa formular

Mamn

Meottagare Email v Til r

Lagg till fler mottagare

Tack fér ditt meddelande.
i aterkommer sa snart vi kan!

Formulérsvar

Meddelande till

micttagare

Meddelande till

avsandaren

Exkludera tomma fatt
Exkludera titlar
‘isa mail i Bmnesraden &

Spara formular

Namn. Det &r viktigt att ge formuldret ett tydligt namn, sa att du kan se skillnad nér det finns
flera formular. Dessutom kommer de mejl som du far frdn formuldret att ha formularets namn

i amnesraden.

Mottagare. Har anger du vilka mejladresser som formuldret ska skickas till. Du kan valja om
det ska skickas direkt till mejladressen, i CC eller BCC.
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Lagg till fler mottagare. Detta anvands om formuldret ska skickas till fler an en mottagare.

Formularsvar. Skraddarsy for att passa dina behov. Formuldrsvaret kommer att visas for
besdkaren pa webbplatsen nér alla falt &r ifyllda och denne klickar pa Skicka.

Meddelande till mottagare. Detta ar en rubrik du kan satta i det mejl du mottar nar dina
kunder har fyllt i ett kontaktformular.

Meddelande till avsdandaren. Om du valjer att skriva ett meddelande har, kommer det att
vara det meddelandet som dina kunder far till sina egna e-postadresser, som en bekraftelse pa
deras forfragan.

10.1.2. Lagg till ett nytt falt i formularet

Ett kontaktformular kan skraddarsys precis efter dina behov. Du kan valja mellan ett brett
utbud av inmatningsfalt.

Fyll i faltets namn, valj falttypen och
om du man maste fylla i faltet innan
man kan klicka pa Skicka.

Formular Formularfalt
Redigera falten Formularfal
Redigera formular Faknamn
Lagg till nytt fak Fattyp Text =
Sortera falt

Menypunkter Ingen lank v
Meddelanden

Arkivier Ingen lank M

Tillbaka
Faltkontroll Ingen v
Beskrivning (kravs &j)
s
Lagg till falt

Faltnamn. Har fyller du i namnet pa filtet. Det kan vara "Namn", "Mejladress", "Meddelande"
och s vidare.

Falttyp. Viljs beroende pa vilken typ av falt som du vill skapa. Ska du till exempel skapa ett
falt dar du anger ditt namn kommer "Text" vara bra att anvanda. Anvander du "Lista",
"Kryssfalt", "Radioknappar” eller "Knapp" kan du fylla i forst efter faltet skapats.

Faltkontroll. Nir du markerar denna maste besdkaren fylla i faltet innan denne klickar pa
Skicka. Faltet visas med en réd stjdrna pa hemsidan.

Till sist klickar du p% Lagg till falt for att lagga till den till ditt kontaktformular.

10.1.3. Sortera falt i formular
Du kan enkelt andra ordningen p5 falten i formularet.

OBS! Om du har tagit bort en bild av misstag hittar du den i papperskorgen. Las mer
under punkt 13. Papperskorg.
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Klicka pa Sortera filt i den vanstra menyn for att ga in och flytta runt pa falten. Hall nere den
vanstra musknappen pa det falt du vill flytta och dra den till en ny placering. Nar du &r nojd
slapper du musknappen och klickar pa Spara &ndringar.

mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Papperskorgen
Raderade element

i Innehéll_ =) Arkiv Kommunikation Moduler Statistik
==  Sidinnehal =1 Filer & Media L% Kundkontakt I.EJ Alla moduler Besdksstatistik

=
t

Redigera befintliga falt

Nedan syns listan pa alla de omraden som laggs til det valda formularst

Klicka har for att
andra placering

0 N 2
av félten. amn " n -
Mo Medan du haller nere vanster musknapp 6ver fJ..
Pl det falt du vill flytta, flyttar du musknappen Radera
Telefon upp eller ner for att justera. Slapp musknappen §== ==
Meddelanden s s . .o Radera
nar du ar néjd med placeringen. Kom ihag att

H P . jera e
Tillbaka E-post klicka pd Spara &ndringar. Radera

Meddelande Fyllitaltet
Skicka meddelande Knapp Ingen L4 Redigera [

adera markerade fat

10.1.4. Ta bort filt fran formular
Det finns tva satt att ta bort falt fran formuléren. Det beror pd om du vill ta bort ett enskilt falt
eller om du vill ta bort flera.

mmﬁn Installningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Arkiv Kommunikation Moduler Statistik Papperskorgen

= Innehall = -
Cidinneha | Filer & Media %% Kundkontakt W ana meduter Lill]  Bessksstatisti 2| Raderade slement
Klicka har for
att ga in och
ta bort falt. Redigera befintliga falt Om du vill ta bort
Nedan syns listan pé alla de cmréden som laggs till det valda formularet ett enskilt falt
2 I
Redigera formular Namn: Typ Validering: gor du det har.
Légg till nytt f&k Nl Namn
. Om du vill ta bort mer an ett falt,
Sortera falt R . .
el markerar du vilka falt du vill ta Siffror A R?”?’ﬁﬁ -
Meddeland . adem
s bort och sedan klicka pé’] Radera
ey 3 dre Redigera [
Tillbaka markerade félt |angre ner. Epostadress - Radara
Meddelande Text box Fyll i fattet A EEjJE'QM—:q
Skicka meddelande Knapp Ingen 4 Red 35'9Fq:‘_:q

Radera markerade falt
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10.1.5. Redigera formular
Du kan redigera installningarna for formuldret genom att ge den ett nytt namn, redigera
formularsvaren eller lagga till/ta bort mottagare.

mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

L Innehéll_ = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
==  Sidinnehal 2 Filer & Media %% Kundkontakt Alla meduler .j]_. Besdksstatistik £ Raderade slement
Klicka har for
o .
att ga in och Redigera befintliga falt
redigera falt. MNedan syns listan pé alla de omraden som laggs til det valda formuldret
Namin: Typ Validering:
Lagg till nytt falt Namn Text Namn 4 Redigera E]
Radera
Sortera falt
Telefon Text Siffror 4 Redigera [E]
Meddelanden Radera
E-post Text E-postadress yd Redigera £
Tillbaka Radera
Meddslande Text box Fyllifattet 4 Redigera
Radera
Skicka meddelands Knapp Ingen L4 Redigera [
Radera

Radera markerade fatt

10.1.6. Ta bort formular

Du kan ta bort ett eller flera formular p& samma gang. Du kommer in till nedanstdende
éversikt om du klickar pa Formulér.

mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

iy Innehall =) Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
=1 sidinnehal 0 Filer & Media L% Kundkontakt WS aie meduler Besdksstatistik b =S —
Vill du bara ta
bort ett enskilt
Formular Formu formulér, g('jr
Formularaversikt Formulr Om du vill ta bort fler an ett du det har.
i} formular, markerar du vilka formular
Skapa nytt formulér N

du vill ta bort och klickar sedan pa .
" [} Meddelanden (0) [E_4 Redigera [ ] Radera
Ta bort markerade langre ner.

Ta bort

10.2. Nyhetsbrev

Du kan skicka skapa och skicka ut ett nyhetsbrev via mejl till alla registrerade medlemmar.

10.2.1. Skapa nyhetsbrev

Skapa nyhetsbrev med erbjudanden, information och nyheter som du kan skicka ut till dina
kunder och andra intressenter.

OBS! Skicka alltid ett test med hjédlp av knappen Skicka nyhetsbrevstest, innan du

skickar till alla dina medlemmar.
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Klicka har for att Har skriver du in titel, avsdandarens namn och
skapa ditt forsta mejladress och du véljer vilken grupp av
nyhetsbrev. Skapa nyhe medlemmar som ska motta nyhetsbrevet.

Skapa nyhetsbrev e
Skapa nyhetsbrey Titel
Medlemmar

AvsEndare Mamn
Lagg till medlem
Grupper Aysandare E-mail
Exportera / importera hMottagare - Alla grupper -

- Inte i grupper -
Mall
Mallar Har skriver du innehallet
Skapa mall till nyhetsbrevet.
1 B I U &
Har kan du vaélja att Skicka
nyhetsbrevet till medlemmar,
Skicka ett test, Spara som
mall eller Skapa nyhetsbrev.
Skicka nyhetsbrev Skicka nyhetsbrevstest Spara som mall Skapa nyhetsbrev

Titel. Denna fylls i med en text som kort och koncist berattar vad nyhetsbrevet handlar om.
Det &r denna text som kommer att std i mejlets &mnesrad som dina kunder mottar.

Avsiandare namn. Detta &r namnet pa avsandaren, de flesta skriver verksamhetens namn
har.

Avsidndare e-mail. Denna fyller du i med den mejladress som ska sta som nyhetsbrevets
avsandare. Alla mejladresser kan anvandas, men det ar en bra idé att anvédnda en gemensam
mejladress.

Mottagare. Har kan du valja om nyhetsbrevet ska skickas till alla grupper eller bara till en
bestédmd grupp. Lds mer under punkten 10.2.5. Skapa grupp.

Redaktoren. Har skriver du sjalva nyhetsbrevet. Du kan anvanda verktygsfaltet langst upp
for att fa det att se mer inbjudande ut. L4s mer om verktygsfaltet i punkt 10.2.9. Anvénd
redaktéren i nyhetsbrevet.
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Innan du skickar ut nyhetsbrevet till alla, rekommenderar vi att du klickar pa_Skicka
nyhetsbrevstest, sa du kan se om allt &r som det ska vara.

N&r du &r néjd med nyhetsbrevet och &r redo att skicka det, klicka da pa Skicka nyhetsbrev.

Om du klickar pa Spara som mall, s& sparas mallen sa att du kan ateranvénda allt innehall
nasta gang du ska gora ett nyhetsbrev.

Klickar du pa Skapa nyhetsbrev, sparas nyhetsbrevet s3 att du kan skicka det senare.

10.2.2. Lagg till mediem till nyhetsbrev

Du kan sjalv lagga till fler medlemmar som ska motta ditt nyhetsbrev. Nar en ny medlem laggs
till, skickas det automatiskt ut ett mejl till medlemmen, dar mottagaren ombedes bekrafta att
den 6nskar vara medlem.

mmﬁn Har anges fuIIsténdigt | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

namn, mejladress och
Innehall =} Arkiv kommuf Vilken grupp som personen [
=51 sidinnehal 2= Filer & Media L% Kundkon .. = tatistik
ska vara medlem i innan du
klickar pa Skapa.

. L lemmar
Klicka héar for att _\/

lagga till medlemmar
till ditt nyhetsbrev.

Papperskorgen

>
£ Raderade element

ullstandigt namn

- post

Lagg till medlem

Grupper

Exportera / importera
Grupp

Mall

Mallar

Skapa mall
Skapa

Fullstandigt namn. Denna fylls i med fér- och efternamn.
E-post. Har skrivs medlemmens mejladress i.

Grupp. Om du ska vélja mer an en grupp, hall nere CTRL samtidigt som du klickar pa
grupperna. Om det inte finns ndgra grupper att vélja mellan behdver du skapa en, 1d8s mer om
det under punkt 10.2.5. Skapa grupp.

10.2.3. Redigera medlem till nyhetsbrevet
N&r en medlem har skapats kan du ga in och dndra medlemmens uppgifter. Du kan &ndra
namn, mejl och vilken grupp den tillhér.
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= Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

. T Papperskorgen
=2 Sidinnehall =1 Filer & Media %% Kundkontakt Alla moduler Ll Besdksstatistik

3
2|  Raderade element

Klicka har for att

Klicka har for att se §mediemmar redigera en enskild
medlemmar som | medlem.

- Fullsténdigt namn E-post Grupp
du kan redigera.
DianaWeb info@danaweb.se i] r-etf Redigera rp-'
Medlemmar Radera
Lagg till mediem Ta bort markerade Légg til medlemmar i grupp: ¥ |  Léagg till Det finns 1 person (er) i systemet
Grupper

Exportera / importera

Mall

Iallar

Skapa mall

10.2.4. Ta bort medlemmar fran nyhetsbrev
Du kan ta bort en eller flera medlemmar fran nyhetsbrevet pa en gang. Nar du tar bort en
medlem kommer den inte langre att kunna motta nyhetsbrevet.

Det finns tva metoder for att ta bort medlemmar oavsett om du vill ta bort en eller flera
samtidigt.

Individuellt
For att ta bort en enskild medlem, klickar du pa ta bort bredvid medlemmen. Du maste
bekrafta borttagningen.

Flera p& en gdng

Om du vill ta bort flera medlemmar samtidigt, markerar du de medlemmar du vill ta bort och
darefter klickar du pd Radera markerade. Sedan kommer det fram en ruta dar du bekréaftar att
du vill ta bort medlemmarna.
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) Innehall =i Arkiv Kommunikation Moduler Statistik Papperskorgen

T
Sidinnehall = Filer & Media %% Kundkontakt Alla meduler Ll Besksstatistic 2|  Raderade element

Ta bort flera medlemmar . o e
Klicka har for att ta bort

genom att markera har och .
Hypetsbrey kli g en enskild medlem.
Myhetsbrey icka pa Radera markerade.
E-post Grupp
Skapa nyhatsbrev
DanaWeb info@danawsb.se o ‘_95 Redigera :P-

Medlemmar Radera

bort markerade Lagg til medlemmar i grupp: v | Laggtil Det finns 1 person (er) i systemet

Klicka har for att se

medlemmar som du
kan ta bort.

Iallar

Skapa mall

10.2.5. Skapa grupp

En grupp anvénds for att dela upp nyhetsbrevsmedlemmarna sd att du kan skicka mer riktade
nyhetsbrev till medlemmarna. Om du till exempel har féljande grupper: Sédra Sverige och
Norra Sverige, s& kommer du att kunna skicka specifika erbjudandena till medlemmar i sédra
Sverige.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

=] Samnenss (B Fier & vieds Ange gruppens namn och valj om i o et
gruppnamnet ska vara synligt pa hemsidan
nar folk registrerar sig for nyhetsbrevet.
Nyhetsbrev Grupper ) o . )
Grupper Klicka sedan pa Légg till grupp.
Klicka har
for att se Gruppens namn
grupperna.
‘isa Grupp Ja v
Core Lagag till i grupp
Exportera / importera
Gruppens namn Visa Grupp Medlemmar
:I:I:Lr Myheter Ja 1 Medlemmar B 5”3*'9“;}3
Skapa mall Ta bort markerade Dér finns 1 grupp

Gruppnamn. Denna kan till exempel heta "Sddra Sverige", "Norra Sverige", "Privat", "Yrke",
"Mode" och s3 vidare. Det &r viktigt att det &r ett tydligt namn, efter vad man kan férvénta sig
av att vara medlem i gruppen.

Visa grupp. Har kan du vdlja om besdkaren ska kunna se gruppen eller inte, vid registrering
av nyhetsbrevet.
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10.2.6. Redigera grupp
Du kan ocksa under samma meny redigera en redan befintlig grupp. Du kan &ndra namnet och
synligheten.

OBS! Gruppnamnet bor inte andras avsevart jamfért med det
ursprungliga namnet. Medlemmarna forvantar sig att motta mejl som
ar anpassade efter den gruppen de valt att anmala sig till.

mmt}n Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

B Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

. It * Papperskorgen
Sidinnehall = Filer & Media L% Kundkontakt I.E.I Alla moduler sl | Besdksstatistik 2 Raderads slement
Nyhetsbrev Grupper
. Grupper
Klicka har
f('jr att se Gruppens namn
ru erna.
g pp ‘isa Grupp Ja v
Grupper Lagag till i grupp Klicka har for att
Exportera / importera redigera befintlig grupp.
Gruppens namn Visa Grupp
Mall
Nyheter Ja 1 Medlemmar r-?ﬁ Redigera r-cl-
Mallar Radera
Skapa mall Ta bort markerade Dr finns 1 grupp

10.2.7. Ta bort grupp

Slutligen har du mdjlighet att ta bort en grupp. De medlemmar som tillhér gruppen kommer
inte att bli borttagna, utan kommer att ligga som medlemmar utan ndgon grupptillhérighet.
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&y Innehall Arkiv Kommunikation Moduler Statistik Papperskorgen

= —
=1 sidinnehal == Filer & Media % Kundkontakt B ana moduler Ll Besoksstatistic =] Raderade element
Nyhetsbrev Grupper
Grupper
Klicka har
fOI" att se Gruppens namn
grupperna.
‘isa Grupp Ja v

Grupper Lagg till i grupp Klicka har for att ta bort
Exportera | importera en existerande grupp.

Gruppens namn Visa Grupp
Mall

Nyheter Ja 1 Medlemmar B Redgen B
hallar Radera
Skapa mal Ta bort markerade Diér finns 1 grupp

10.2.8. Uppratta nyhetsbrevmall

En nyhetsbrevmall ar ett nyhetsbrev du kan anvanda som mall till ett nytt nyhetsbrev vid ett
senare tillfalle. En mall kan vara bra att anvanda nar man har skapat ett bra nyhetsbrev och
vill anvdnda samma uppstéllning i ett annat nyhetsbrev.

Du kan goéra nyhetsbrevet mer personligt med hjalp av "Automatiska
texter", 1as mer om det i punkt 10.2.8. Anvand automatiska texter i
nyhetsbrev.
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Innehall =), Arkiv Kommunikation Moduler Statistik Y Papperskorgen
Sidinnehall I:l Filer & Media L5 Kundkontakt Alla meduler .j.L. Besdksstatistik ; Raderade element
Lagg in titel, avsandarens namn, avsandarens
Nyhetsbrev Skapa nyhetsbrev e-post och va_I_J de mgttagargrupper som ska
Nyhetsbrav Skapa nyhetsbrev anvandas till nyhetsbrev.
—
Skapa nyhetsbrev Thel
Medlemmar
Aysandare Namn
Lagg till medlem
Grupper Aysandare E-mail
Exportera / importera Mottagare - Alla grupper -
- Inte i grupper -
Myheter
Mall
Mallar
Skapa mall
1 B I U A EiE=E== F B oo B &

Har skapar du sjalva
nyhetsbrevet. Anvand
verktygsfaltet langst upp for
att fa det att se mer
inbjudande ut.

—_—

Slutligen kan du Skapa nyhetsbrev, Spara som
mall, Sénd nyhetsbrevtest eller Skicka

nyhetsbrev.

Skicka nyhetsbrev Skic ka nyhetsbrevstest Spara SG\I:I’\ mall Skapa nyhetsbrev

Titel. Denna fylls med en text dar det kort och precist redogérs for vad nyhetsbrevet handlar
om. Det &r denna text som kommer att std som d&mne i e-posten, som era kunder tar emot.

Avsiandare namn. Detta &r namnet pa avsdndaren av nyhetsbrevet, de flesta anvénder
firmanamnet i detta falt.

Avsidndare E-mail. Den e-post som anges har ar den som star som avsdndarens e-post. Det
ar en bra idé att anvédnda en gemensam e-post har, eftersom dina kunder kan vélja att
besvara ditt nyhetsbrev.

Editorn. I det stora vita faltet skapas sjalva nyhetsbrevet. Du kan anvanda verktygsfaltet
langst upp i faltet for att f& det att se mer inbjudande ut. L&s mer under punkten 10.2.9.
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N&r du &r néjd med nyhetsbrevet klickar du pd Spara som mall.

ar du &r klar med nyhetsbrevet och &r redo att skicka det till dina kunder, s &r det alltid en
bra idé att klicka pa Skicka nyhetsbrevtest forst. D& kommer du att f3 ett testprov skickat till

avsandarens e-post for att du ska kunna se om allt ar korrekt.

10.2.8. Anvdnd automatiska texter i nyhetsbrev
Det ar maojligt att satta in automatiska texter i ett nyhetsbrev. Det kan till exempel vara att
namnet pd8 medlemmarna visas, for att nyhetsbrevet ska bli mer personligt.

Du kan gora detta genom att du i texten skriver féljande: %NAME%, da kommer systemet att
matcha namnet med den som hér samman med den ratta e-postadressen fran
medlemsdversikten nar du skickar ivag nyhetsbrevet.

Alternativt kan du skriva Hej %NAME%, det vill saga att du kan satta in text fore och bakom
%NAME%, sd att ditt nyhetsbrev blir personligt.

10.2.9. Anvandning av editor i nyhetsbrevet
Du kan stalla upp ett snyggt och presentabelt nyhetsbrev med hjalp av redigeringsverktyget,
det ar enbart fantasin som satter granserna.

Denna ar lik den editor du anvéander till att redigera innehdllet pa dina sidor. Det finns dock ett
extrafalt har, alla listas har nedan:

1=

I

Ifall du har byggt upp ett snyggt nyhetsbrev, rekommenderar vi att du klickar pa

knappen Spara som mall som sparar nyhetsbrevet s att du enkelt kan anvanda
det vid ett senare tillfalle.

Formatering. Nar du klickar pad denna knapp kommer de skriftformat som &r
skapade till sidan fram. Onskar du fler format kan du kontakta DanaWeb AB.

Fet. FOr att géra en text fet markerar du forst det textstycke som ska vara i fet
stil, darefter klickar du pa knappen.

Kursiv. For att géra en text kursiv markerar du forst det textstycke som ska vara
kursivt, darefter klickar du pé’n knappen.

Understruken. For att géra en text understruken markerar du forst det stycke
text som ska vara understruket, darefter klickar du pa knappen.

Textfirg. Markera det stycke text som ska ha en annan farg, klicka darefter pd
farglddan och vélj vilken farg den ska ha. Var uppmarksam pa koden som
kommer fram med # fore. Ifall du ska anvédnda samma farg pa nagot annat
textstycke ska koden vara densamma.

Punktlista. For att skapa en punktlista pa sidan, markerar du den text som ska
vara i punktlistan, darefter klickar du p5 knappen.
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Numrerad punktlista. For att skapa en numrerad punktlista pd sidan, markerar
du den text som ska vara i den numrerade punktlistan, darefter klickar du pa
knappen.

Ta bort indrag. Om det &r ett indrag pa sidan och du vill ta bort den, gér du det
genom att markera texten och klicka p& denna knapp.

AI

Indrag. Om du vill att det ska finnas ett indrag, markerar du den berérda texten
och klickar darefter pa denna knapp.

vI

Alignment. Om du vill att texten ska vara hoger-, vanster- eller mittjusterad
eller med samma marginaler, kan det géras med denna knapp. Som med de
andra knapparna ska texten du dnskar justera markeras.

= Tabell. Anvinds till att stilla upp innehallet i kolonner och rader. Det kan till
exempel vara uppstallning av produkter, priser, éppettider och s3 vidare.

a5 Satt in intern/extern lank. Har kan du lanka till andra hemsidor, egna sidor, e-
post, moduler, bokmarken eller bilder. Detta gérs med denna knapp. Markera
texten som ska vara en ldnk innan du klickar pa knappen. Nar du har klickat pa
knappen kommer ett nytt fonster upp. Narmare forklaring kommer under punkt
8.8.

= Bild. Harifran satter du in bilder till ditt nyhetsbrev. Nar du klickar p& denna
kommer du att komma till ditt bildarkiv.

& Suddgummi. Nar du sétter in text fran textbehandlingsprogram s& som Word,
' kan det félja med en massa kod fran Word. Fér att ta bort denna kod markerar du
texten och klickar p@ denna knapp.

10.2.10. Nyhetsbrev generellt
M3nga e-postservrar kategoriserar nyhetsbrev som spam. Darfér riskerar man att vissa
nyhetsbrev aldrig nar fram till mottagaren eftersom att de istéllet hamnar i spamfiltret.

Spamfilter har blivit mer och mer aggressiva av den enkla orsaken att folk &r trétta pa SPAM
(odnskad e-post) i sin inkorg. Undersékningar visar pd att cirka 25 % av alla nyhetsbrev
fastnar i spamfiltret.

Riktlinjer
Vi har stallt upp ett par riktlinjer fér att minimera risken for att dina nyhetsbrev ska hamna i
spam-filter.

1. For att undvika spamfiltret kan du f& mottagaren till att godkdnna e-mail frén dig, det
vill sdga whitelist/vitlista dig. De accepterar da din e-postadress som en "saker"
avsandare. Du kan eventuellt rekommendera detta i dina nyhetsbrev - eller pa din
hemsida dar de forst anger att de vill ha nyhetsbrevet.

2. Skicka endast nyhetsbrevet till mottagare som onskar att fa nyhetsbrevet. -
antingen genom att anmaéla sig via din hemsida - eller genom att anméla sig pa andra
satt. Gor det latt for dina kunder att anmala sig till sdval som avanmala sig frén
nyhetsbrevet. Dina mottagare kan bland annat avanmala fr@n sig nyhetsbrevet via en
lank bunden till nyhetsbrevet.
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3. Fyll alltid i &mnesfiltet. Tomma dmnesfilt utldser en reaktion fran spamfiltret -
undgd att anvanda ldnkar i &mnesfaltet.

4. Undvik forsdljningssnack. Skriv inte Nyhetsbrev, Veckobrev, Kép nu, Spara 25 %
och s vidare. - Det &r uttryck som spamfilter &r pd vakt efter. Samma galler for ord
som Urgent, Look now eller andra aggressiva och saljande uttryck.

5. Undvik specialtecken. Stora bokstéver i &mnesfiltet, tal, utropstecken, fragetecken,
procenttecken och dollartecken, dessa aktiverar alla spamfilter.

6. Kom ihdg text. Skicka inte tomma e-mail med endast bilder.

7. Skriv hela lanken. Nar du skriver webbadresser, sa kom ihag att skriva
http://www.danaweb.se (http:// fore www)

8. Vadlj en riktig avsdandaradress. Anvand inte Hotmail, Yahoo eller Gmail som
avsindarens adress. De flesta spam-mejl sands ndmligen fran den typen av e-
postadress till nyhetsbrev. L3t inte avsandaradressen sluta pa ett tal eller heta nagot
med nyhetsbrev, kundservice eller liknande. Ju mer unik och personlig e-postadressen
ar, desto mindre &r sannolikheten for att spamfiltret reagerar pd den. Kontakta
eventuellt Kundtjénsten hos DanaWeb angdende detta. Ring pa telefon 040-600 87 00.

9. Undgd animerade GIF:ar och stora fonttyper i ditt nyhetsbrev.

11. Moduler

Under moduler har du méjlighet att se moduler som &r installerade pa din hemsida och justera
dessa. Ifall du har kopt till extra moduler kommer aven dessa att visas har, de kommer dock
inte att visas i just detta exempel.

I]ﬂ"ﬂ l"ﬁ]] Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

. Papperskorgen
=1 Sidinnehall L= Filer & Media LS Kundkontakt =] Alla moduler Besdk sstatistik

,
k- Raderade element

De stora knapparna gar till
samma stélle som menyfalten
o e . o .
pa vanster sida gar till.

Installerade moduler N"’

Moduler Moduler

Instaliningar Medan &r en lista dver de m

Formular

Galleri

Google Ma I - .
gle Map Installningar Formuldr = Galleri

E=) (&2
Myhetsbrev
SEOQ

Google Map . Nyhetsbrev SEO

(A

11.1. Instdllningar

Né&r du klickar pa Instéllningar under Moduler, s& ar det samma som att du klickar pa
Instéliningar |angst upp pa sidan. Se mera under punkt 4. Installningar.
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L Innehéll_ = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik ) Papperskorgen
==  Sidinnehall 20 Filer & Media L% Kundkontakt Alla moduler il Besdksstatistik £ Raderade slement
m q o
Nar du klickar pa denna
Moduler Modufl knapp, menyn till vénster
Instaliningar Nedan & eller i toppen (till hoger) lats
Formular kommer du till
. e Instéliningar.
Galleri
Gosachr Instéllningar Formuldr Galleri
k nstaliningar L=l Formulér Kl Galler
My hetsbrey
SEQ
R Google Map Nyhetsbrev ~ SEO
B  Google Map L= Nyhetsbre "7 Ritta SEO-relaterade amne

11.2. Formular

N&r du klickar pd Instéllningar under Moduler kommer du till samma stélle som ifall du klickar
pd Formuldr under Kommunikation.

[T web

Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v
Ey Innehéll_ ! Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
=2 Sidinnehall =1 Filer & Media %8 Kundkontakt Alla moduler Ll | Besdksstatistik £  Raderade element
q o m o

Moduler Moduler Klickar du pa Formulér har eller
Instalningar Nedan &r en lista dver de moduler som &r kopplade i vanstra menyn kommer du till
. samma stalle som under

Installerade moduler Kommunikation.
Galleri
BT ELED Instéllningar Formuldr Galleri

AR nstalningar (o= —— &=l Galler
My hetsbrev
SEO

B Goone iy e e :

11.3. Galleri

Nar du klickar pd Galleri under Moduler kommer du till samma stélle som om du klickar pa
Galleri under Arkiv.

68


mailto:info@danaweb.se

DanaWeb AB e Herlev hovedgade 201B ¢ 2730 Herlev o Tel: 040 600 87 00 « info@danaweb.se

mmﬁn Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Papperskorgen
Raderade slement

L] Innehéll_ = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik
==  Sidinnehall =1 Filer & Media L% Kundkontakt Alla moduler il Besdksstatistik

¢

=
5

Moduler Moduler . J_— .
Klickar du pa Galleri hér eller i

Instélningar Medan &r en lista dwer de moduler som &r kopplade till din webbpl . )
vanstra menyn kommer du till

Formular tall d Arki

Installerade moduler samma stallé som under Arkiv.
Galleri
Gosachr Instéllningar . Formuldr Galleri

k nstaliningar L=l Formulér Kl Galler
My hetsbrey
SEQ

R Google Map Nyhetsbrev ~ SEO

8|  Google Map MNyhetsbre “J  Ratta SEO-relaterade & =

11.4. GoogleMaps

Du kan skapa en karta som kan anvédndas pa hemsidan direkt har i systemet. Vi anvdnder
Googles karttjanst - GoogleMaps.

11.4.1. Skapa karta
N&r du ska skapa din forsta karta klickar du pa Skapa karta pa vanstra sidan.

mmﬁn Instédllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

iy Innehéll_ = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik | Papperskorgen
==  Sidinnehall =1 Filer & Media L% Kundkontakt Alla moduler i Besdksstatistik = Raderade element

Klicka har for att

skapa en karta. Oversiktskarta

Nedanfér &r en lista pa alla Google Maps som skapas i systemet

Skapa karta
L'E Kontoret
tillbaka till moduler Sl BN Markor pa karan

D& ska du fylla i faltet Internt namn p8 karta med ett namn som beskriver det du vill skapa.
Namnet kommer inte att visas for dina besdkande pd hemsidan, det &r endast till for att du latt
ska kunna administrera dina kartor. Darefter klickar du pa Skapa karta.
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[Tl web

5 Innehall =i
= sidinnendn n2al
Google Map

Lista dver karta
Skapa karta

tillbaka till moduler

Instéliningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v
Arkiv Kommunikation Moduler Statistik Y Papperskorgen
Filer & Media L% Kundkon — Ll Bescksstatistic 2] Raderade slement
o . o
Sla in namnet pa
kartan och klicka
o
Skapa kort pa Skapa karta.
Medan har du mdjlighet att lBgga en n|

Internt namn pé karta:

Skapa karta

Du har inte slagit in en adress som ska visas, detta kallas en Markering, vilket tas

upp i nasta punkt.

11.4.2. Skapa markering pa karta
Du kan skapa markeringar pa din karta som du kan anvanda for att peka ut en eller flera

punkter pa.

Dana[l[[2)

% Innehall i
= Sidinnehal =]
Google Map

Qversikt dver markdrer
Skapa markdr
Kartinstaliningar
Radera karta

Tillbaka

Har slar du in
markeringens
namn, adressen
och texten i
talbubblan innan
du klickar pa
Spara édndringar.

Imstéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Papperskorgen

Kommunikation
Raderade slement

%% Kundkontakt

Arkiv

Statistik
Filer & Media =CE i

3
4

Har kan du valja mellan
Map eller Satellit-
visning. Dessutom kan
du zooma in eller ut
genom + och - till

Skapa ny markaor

Medan har du mdjlighet att skapa en ny markdr. O
pa sdk (fdrstoringsglaset). Systemet kommer att

ien i faltet "Adress” och klicka sedan

Wroe, | [r
g vanster. Fostiite, %
,.';:‘ L JEPitznerg vej
£ [1]
A.\‘_" Mai E
Malvaengas = =
. ot £ 2 Herlev K
Ravnglay vej ; Sg _é_‘
p) F Lt A ] Her
Ty vesterlundyey ~ =
GO Ie e, ) < imEngek,, @ B
g el Map data ©2017 Google Termsof Use Report a map ermor
Mamn fir markér:
Adress: Herlev Hovedgade 2018, 2720 Herlev, Denmark
' Klicka hr for att soka efter adressen ovan
Text i pratbubblan: "
1 B I U A === = oo &
Danaweb AB Testsida
Herlev Hovedgade 201B
DK-2730 Herlev
TIf.- 0406008715 -

Spara andringar

Kartan. Overst pd sidan ser du en karta dar LIVE visar den aktuella placeringen av den
markering du &r pa gdng att skapa. Du kan zooma in eller ut med hjalp av + och - till vanster.
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+ g|

Du kan dessutom skifta mellan Karta och Satellit p& hégra sidan "' eller dra i den

m

roda markeringen med musen, ifall du 6nskar att hitta adressen manuelit.

Namn p& Markering. Fyll i Namn p8 markering med ett namn som beskriver den nya
markeringen. Om du till exempel har en éversiktskarta med dina aterférséljare, s8 kommer
denna markering kunna kallas J6nképing. Det interna namnet visas inte pa hemsidan, utan ar
endast till for att du ska kunna ha en 6éverblick dver dina olika markeringar.

Adress. I filtet Adress skriver du adressen pa det stélle dar markeringen ska vara. Du gér det
pa foljande satt: vdgnamn, vdgnummer, postnummer, postort. Kom ihag att om placeringen
inte ar korrekt s kan du dra den réda markeringen till den korrekta placeringen.

N&r du har slagit in adressen ska du klicka pa Klicka har fér att séka efter ovanst8ende adress.
Markeringen kommer nu att flytta sig till den nya adressen. Kom ihdg att om placeringen inte
ar korrekt - s kan du dra den réda markeringen till den korrekta placeringen.

Text i pratbubbla. Denna kan fyllas i med text efter behag. Det kan till exempel vara
adressupplysningar, telefon och e-post. Texten visas ute pa hemsidan ndr man klickar pa
markeringen pa kartan.

Till sist klickar du pa Spara &ndringar.

11.4.3. Redigera markering pa karta
Du kan redigera markeringar pa kartan om placeringen inte &r korrekt eller du vill ritta texten
i pratbubblan.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Klicka har for att Brevess [ wongtomsi BB Mamosuer Bl oceastmic L5 Recerace somant
se oversikt dver
markeringen.
ersikt av markorer
Civersikt dver markdrer Medan folier en dversikt av de markérer som just nu &r skapat pé kartan. Klicka pé ikonerna till héger for att redigera eller ta bort

Skapa markdr

Kartinstélningar
Radera karta

Tillbaka

Klicka har for att
redigera en markering
i en existerande karta.

Namn fér markir: Adress:

Dana\Veb Herlev Hovedgade 2018, 2730 Herlev, Denmark gt Redigera (| Radera

=

{

a adresser
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11.4.4. Ta bort markering p3a karta
En markering kan tas bort fran kartan igen om den inte langre ska anvéndas.

Instillningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v
Klicka har for
€% e 0 Arkiv Kommunikation Moduler Statistik - Papperskorgen
att se Filer & Media %% Kundkontakt B Ane moduler Uil Bessksstatistic =] Raderade slement
Oversikt dver
markeringen.
Oversikt av markorer
OversikYover markdrer Nedan faljer en dversikt av de markdrer som just nu &r skapat pa kartan. Klicka pd ikonerna till héger for att redigera eller ta bort

Skapa markdr
Kartinstélningar
Radera karta

Tillbaka

Klicka har for att ta
Om du vill ta bort mer an en bort en markering i en
markering, ska du bocka av vilka befintlig karta.
falt du vill ta bort och till sist klicka

pa Ta bort markerade adresser -
N rlev, Denmark B Redigera ||l Radera
langst ner.

vad

11.4.5. Avancerade instdllningar for karta

Du kan &ndra pa en 18ng rad olika instéllningar fér GoogleMaps-kartans visning pa sjélva
hemsidan och darmed forbattra dina kunders upplevelse av kartan.

OBS! Se upp med att aktivera fér madnga funktioner om kartan p& hemsidan
ar liten. Det kommer d& att verka alltfér ihoptryckt och fullt.
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Klicka har for att se
de avancerade

an kan du &ndra namn cch dvriga instélningar av Google Map-kartan. Mamnet anvénds enbart internt | detta system.

kartinstallningarna.

Kartinstélningar
Radera karta

Tillbaka

Internt namn pa karta: | Kontoret
Centreringsinstéliningar | Centrera kartan efter alla markeringar v
Kartinst&lningar “isa textfal
“dsa zoominstalningar:
#| “iza karttyp instélningar
#| “Jiza Skalinstalning
“dsa street view instaliningar
#| Aktivera zocom med musens hjul
#| Aktivera dra karta

Uppdatera karta

Internt namn p& karta. Denna fylls i med ett namn som beskriver kartan pa basta méjliga
satt. Det skulle till exempel kunna vara "Aterforséljare”. Namnet kommer inte att visas for den
som besdker hemsidan.

Centreringsinstillningar. Denna anger hur ndra man ska se pa kartan. Du kan vélja mellan
1-17, dar 17 &r ndrmast och 1 &r ldngst bort. Du kan ocksa vélja den installning som heter
Autozoom map, som automatiskt valjer en héjd dar alla markeringar visas.

Visa pan-installningar. Denna tar fram en rund knapp som goér det méjligt att navigera runt
pd kartan. Knappen visas uppe i vdnstra hornet.

Visa zoom-instéllningar. Denna tar fram en panel till vdnster dér man kan zooma in och ut
pa kartan.

Visa karttyp instadllningar. Denna tar till hdger fram knapparna Map och Satellit.

Visa skalinstéllningar. Denna tar fram en liten panel bunden till kartan dar man kan fa en
fornimmelse av de avstand som finns pd kartan.

Visa street view-instdllningar. Denna tar fram en orange ikon uppe i vanstra hérnet av
kartan. Genom att dra ut den orangea ikonen ut pa kartan &r det méjligt att se omradet fran
perspektivet nere pa jorden. Detta &r tack vare att Google kért runt i hela vérlden och tagit
bilder av vagarna.
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Visa kartoversiktsinstadllningar. Denna tar fram ett litet 6versiktskort nere i hégra hérnet
av kartan. Det kan vara bra att ge en god 6verblick, om kartvisningen ar installd till att vara
mycket in-zoomad.

Aktivera zoom med musens hjul. Detta mdjliggér att zooma in och ut pa kartan med hjélp
av musens rullhjul. Vi rekommenderar att denna funktion &r paslagen.

Aktivera dra karta. Detta gor det méjligt att dra runt p@ kartan genom att halla vanstra
musknappen nere. Vi rekommenderar att denna funktion &r paslagen.

11.4.6. Ta bort karta

H&r kan du ta bort hela kartan. Ladgg maérke till att om du vill kunna ta bort en markering fran
kartan sa ska du istéllet ldsa punkt 11.4.4. Ta bort markering pa karta

Du kan inte ta bort en karta ifall den anvénds p& hemsidan. Ta forst bort
kartan fran den sida dar den &r aktiv.

Klicka pa Flytta kartan till papperskorgen for att ta bort den.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Innehall ! Arkiv Kommunikation Maoduler Statistik Papperskorgen

3
==  Sidinnehall =1 Filer & Media == Kundkontakt Alla moduler Besdksstatistik £ Raderade element

Google Map Radera karta

Klicka har fér att ga in  ferntramn Kontoret

och ta bort karta.

kan du ta bort kartan och dess markérer, Du kan ocksa valia att fiytta markdrerna til en annan karta
tkerirg: 1

®) Flytta kartan til papperskorgen
Radera karta ! B

Tillbaka Flytta kartan till papperskorgen Klicka har foér att
ta bort karta.

11.5. Nyhetsbrev

N&r du klickar pd Nyhetsbrev under Moduler, s motsvarar det att du klickar pa Nyhetsbrev
under Kommunikation. Se mer i punkt 10.2 Nyhetsbrev
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Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

- Papperskorgen
Sidinnehal 2 Filer & Media L= Kundkontakt Alla moduler il Besdksstatistik £ Raderade slement
Moduler Moduler
Instélningar Medan &r en lista dwer de moduler som &r kopp| Nar dU klickar pg denna
Formulsr knapp, menyn till vanster
Installerade moduler
Calleri eller under
Cooe lisp Kommunikation kommer
k Instéllningar dU tl” N] jhetsbrevet. Galleri
My hetsbrey
SEQ
o Google Map =, Nyhetsbrev ~ SEO
=1} =) )
11.6. SEO

I stort sett alla verksamheter ar intresserade av en topplacering i Googles sékresultat. En hdg
placering har skapar méjligheter for att fanga nya potentiella kunder som inte kdnner till din
verksamhet sedan tidigare.

Texten och innehallet pa din hemsida &r avgdrande for resultatet av din sékmotoroptimering.
Utan ett vélskrivet, informativt och relevant innehdll pa din hemsida blir varken din besékande
eller Google klokare pa din hemsidas budskap.

11.6.1. Titlar och beskrivningar

Vid sékmotoroptimering kan du skriva in en titel som kommer att visas hégst upp pa alla
webbplatsens alla sidor. Beskrivning visas endast pa de sidor av webbplatsen dar det inte
skapats ndgon sdkmotoroptimering. Denna punkt handlar om den generella
s6kmotoroptimeringen. Du kan lasa mer om hur du kan optimera detta i punkten 6.1.5.
Optimering.

Det ar viktigt att vara noggrann med optimeringen. Det pdverkar nadmligen hemsidans
placering pa sékmotorer sa@ som Google.
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Klicka har for att skriva
alternativa titlar och
. . . . Kommunikation Moduler Statistik I Papperskorgen
beskrivningar till dina Media 5% Kundkontakt Alla moduler LBl Bessksstatistic =] Raderade element

sidors visning pa
Google.

r och beskrivningar

Titlar och Beskrivningar Redigera titlar och beskrivningar

Har skriver du en titel, om du

CMS_Leftmenu_SEO_Images Menu . . - e
inte vill anvanda sidans namn.

10 goda réd om SEO

» Hem
URLs Titel
Ange maximal 512 tecken, fér nérvarande &r det skrivna 230 tecken
Koder
Beskrivning
Robots

Iy d . YL - M . n
Importera meny & metadata Ange maximal 912 gqarande &r det skrivna 0 tecken

#Iin

Tillbaka till Modul " . .
Hibaka i Moduter Ha&r skriver du den férklarande

texten, ifall du 6nskar ha en annan
text &n en del av innehdllet pd din |
Angd sida som normalt visas. 1

Spara andringar + Om 088

Titel

Kom ih&g

Beskrivning

att klicka
har sist. 4

Ange maximal 912 tecken, fér narvarande &r det skrivna O tecken

Inkludera féretagsnamn i titeln

» Tjanster

Titel
Ange maximal 512 tecken, fér narvarande ar det skrivna &5 tecken

Beskrivning

Ange maximal 912 tecken, fér narvarande &r det skrivna O tecken

Inkludera féretagsnamn i titeln

» Referencer

Titel
Ange maximal 512 tecken, for narvarande ar det skrivna 89 tecken

Beskrivning

Ange maximal 912 tecken, fér nérvarande ar det skrivna 0 tecken

Inkludera féretagsnamn i titein

Varje box representerar varje innehallssida. Du kan klicka p& den gra kassen for att minimera
sjalva boxen.

Titel. Detta falt star dverst i din webblasare (det program du anvander till att vara ute pa
internet). Det &r ocksd lanken (den bld texten) som visas pa Google. Titeln bér vara en kort,
precis och relevant text som berattar for dina kunder vad de kan férvanta sig av sidan. Orden i
titeln ska dterkomma i texten pa sidan, det &r dessutom mycket viktigt. Det &r dock inte
nddvéndigt. D& kommer Titeln bli sidans namn.

Beskrivning. Detta ar den férklarande text som kommer att finnas pa Google under Titel. Har
kan du berétta vad den aktuella sidan handlar om. Beskrivningen &r inte sa viktig som titeln
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och &r den som oftast anvand nédr Google inte kan ta fram ett avsnitt ur ditt innehdll med ett
sokord.

Kom ihag att klicka pd Spara dndringar pa vénster sida.

11.6.2. URL

Du kan lagga till alternativa URL-adresser till att dina innehallssidor. Det kan vara bra om man
ska kunna komma at den aktuella sidan fran flera olika URL-adresser. Om du till exempel haft
en gammal hemsida dar menyalternativet "Kontakta oss" legat pd en adress som heter
http://www.hemsida.se/kontakta-oss. P& den nya hemsidan heter sidan endast "Kontakt" och
har darmed en annan adress: http://www.hemsida.se/kontakt. Fér att sékmotorer och folk
med den gamla adressen enkelt ska kunna komma 3t din kontaktsida och du s&tta in URL-
adressen fran den gamla sidan pa samma satt som harunder.

mmﬁn Instéllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish r

Papperskorgen
Raderade element

Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

3
1= Sidinnehall =1 Filer & Media L% Kundkontakt L= Alla moduler jL Besdksstatistik L

SEO SEO

n du lBgga til och korrigera atternativa URLs till alla sidor

Klicka har for att lagga

till URL-adresser.

URLs

Koder » Om oss

Satt in alternativ URL-adress
Adress har och klicka pa Skapa nytt.

Hirmaprofil aspx

Robots

Importera meny & metadata

Tillbaka till Moduler My adress Skapa nytt

» Tjdnster
» Referencer

» Kontakta oss

1. Hitta det menyalternativ du vill redigera och klicka pa det.

2. Skriv namnet pa den alternativa URL-adressen. I exemplet skulle det da std /kontakta-oss.
Kom ihdg snedstrecket. Utan det fungerar det inte.

3. Klicka pd Skapa nytt.

Du ska nu komma &t menyalternativet "Kontakt" genom att skriva
http://www.hemsida.se/kontakta-oss. Dina tillagda URL-adresser kommer listas, vilket ger dig
en dverblick. Du kan ta bort dem genom att klicka p& Radera eller redigera dem, sa lange du
kommer ihdg att klicka pa Spara.
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Du mérker att ndgra av dina menyalternativ har URL-adresser som du inte sjélv skapat.
Anledningen till detta &r att DanaWeb har lagt till dem at dig eller for att menyalternativet
tidigare hetat ndgot annat. Vi rekommenderar att du |ater bli dem.

Om du raderar ett menyalternativ, men &nda har den tjénsten pa en annan plats pd webbsidan, da
ar det viktigt att du kommer ihdg att kopiera det gamla menyalternativets URL-adress och lagga in
den pa den andra sidan. Annars kommer kunder som klickar pa lanken p& Google komma fram till
ett felmeddelande.
Adressen blir inte borttagen fran Google direkt. Det kan ta ndgra veckor upp till flera manader.

12. Statistik

Besoksstatistiken som du kan se under denna punkt anvands till att se information om dina
besdkare pa sidan. Detta kan anvéndas till att malgruppsanpassa erbjudanden till dina kunder
pa ett battre sitt, samt att se vilken paverkan reklamkampanjer haft i andra medier.

Nar du klickat pa Statistik i toppen far du en bra déverblick dver besékarnas beteende pa din
sida.

mmﬁn Instédllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

Papperskorgen
Raderade element

) Innehéll_ i Arkiv Kommunikation Moduler Statistik
| siginnendn B Filer & Media % Kundkontakt I Anz moduler [l Bessksstatistic

",
-

Kontrollpanel = . ) :

> Oversikt av kontrollpanelen Fran:  17-12-2016 T 17-01-2017  OK
Besdkare
Nya / dterkommande - 0 0 NaN%
Besckarnas lojalitet: LlU Nya besdkare b sidvisningar Ii's  awisningsfrekvens
Besdksvaraktighet
Medeldiup pé bessk 0,00 J . 00:00:00 & NaN%

[h Genomsnittliga sidvisningar Genomsnittlig tid MNya besdkare

Hantera |IP-adresser

Mest besdkta sidor

Trafikkallor
Drirekt trafik

Hanvisningswebbplatser
Landningssidor
Sdkmotorer

Sdkord

Geografiskt omrade
Teknisk information
Webblasarfunktioner
Operativsystem

Skarmupplésningar
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Uppe i hdgra hérnet kan du justera den period du vill se statistik fran. Som standard &r den
instélld pa att visa statistik fran en manad tillbaka. Anvand datumfalten for att vélja ett nytt
start- och slut-datum.

Nya besdkare. Denna visar hur manga nya unika besékare som varit inne pa hemsidan. Det
raknar inte besdkare som tidigare varit pa sidan.

Sidvisningar. Denna visar hur manga sidvisningar din sida genererat. En sidvisning réknas
varje gang ett menyalternativ véljs eller sidan uppdateras.

Avvisningsfrekvens. Denna visar hur manga besékare som kommer in pd sidan men som
[@mnat den med detsamma. Ju lagre denna ar desto battre.

Genomsnittliga sidvisningar. Har visas antalet sidvisningar varje besdkare har i genomsnitt
pa din hemsida.

Genomshnittlig tid. Hur 18ng tid som kunderna i genomsnitt tillbringat p& din hemsida.

Nya besokare. Hir kan du se hur m@nga av besékarna som aldrig tidigare varit inne pa din
hemsida.

12.1. Besokare

Nya / &terkommande. Har kan du se hur manga av dina besdkare som aldrig varit pa din
hemsida férut, och hur ma8nga som &r atervandare till sidan.

Besokarnas lojalitet. Har kan du fa en dverblick éver hur manga ganger dina besékare
atervant till hemsidan.

Besokens varaktighet. Hir kan du fa en éverblick éver hur ldnge dina besdkare stannar pa
sidan.

Medeldjup av besok. Har kan du fa en dverblick 6ver hur mycket dina besdkare rér sig runt
pd hemsidan. Det réknas pa hur manga olika innehallssidor varje besékare gar in pa.

Hantera IP-adresser. For att gora din statistik mer verklighetsférankrad kan du utesluta
besodk fran vissa sarskilda IP-adresser. D3 tas inte dessa med i statistikrakningen. Det skulle
till exempel vara en bra idé att rakna bort din egen IP-adress.

Vi har sjalvklart sett till att DanaWebs IP-adress redan riknas bort, sd att den inte tas med i
besoksstatistiken nar vi utfor service pd er hemsida.

Mest besokta sidor. Har kan du se vilka sidor pd din hemsida som &r de mest besokta.

12.2. Trafikkallor

Direkt trafik. Har har du méjlighet att se hur mycket trafik som finns pd hemsidan.
Direkttrafik ar de bestkare som kommer direkt in pa hemsidan utan att férst ha gjort en
Google-sdkning eller blivit hanvisad fr&n ndgon annanstans.
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Hanvisningswebbplatser. Hanvisningswebbsidor ger dig en éverblick dver var besdkarna pa
din hemsida kommer fran. Det kan vara bra att veta vid annonsering pa andra hemsidor.

Landningssidor. Har kan du se vilken sida som &r den férsta dina besékare kommer in pad nar
de besdker din hemsida. Det vanligaste ar att det ar Valkommen/Fdrstasidan, men det
behover dock inte vara sa.

Sokmotorer. Har kan du fa en dverblick dver vilka sékmotorer dina besdkare har anvant for
att komma in din hemsida.

Sokord. Har far du en overblick dver vilka sokord bestkarna anvant for att hitta fram till
hemsidan.

12.3. Teknisk information

Webblisarfunktioner. Har far du en dverblick éver vilka webbldsare (program som anvands
for att bes6ka webbsidor med) bestkarna anvander sig av for att beséka din hemsida.

Operativsystem. Héar far du en 6verblick dver vilka operativsystem dina besdkare anvander.
Ett operativsystem &r det system som ligger pa din dator, telefon eller surfplatta. Det kan till
exempel vara Windows, Mac med mera.

Skarmupplosning. Har far du en dverblick dver vilka skarmuppldsningar bestkarna anvander
till att se hemsidan. Skarmupplésningen &r storleken pa skarmen réknad i pixlar.

13. Papperskorg

Papperskorgen samlar upp alla objekt som tagits bort. Oavsett vad det ar som tas bort finns
det alltid en méjlighet att aterskapa objektet igen.

ningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

“ﬂ"ﬂ mﬁ[] Har ser du vilka

objekt som ligger i

Innehall =} Arkiv Kommunikatio papperskorgen. Statistik + Papperskorgen
=] sidinnehall = Filer & Media L=l Kundkontakt Besdksstatistik L=  Ragerade element
For att aterstélla
o p . eller radera klickar
ersikt apperskorgen
PP 9 du pa dem.

Fil Medan &r en lista Gver de saker som finns |
Galleribild
Fil Galleribild V Google Map-markar

Google Map-markdr
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Har ser du en dversikt dver vilka objekt du har tagit bort och vilka du har méjlighet att
aterskapa.

13.1.1. Aterskapa objekt fran papperskorgen

Mlﬂﬁl} Ifall du vill &terstalla

flera objekt kan du
Innehall bocka av dem och
\—| Sidinnehall . [}
efter klicka pa
Aterstéll markerade
objekt.

Instdllningar | Loggaut | Bytsite: | Swedish v

tion gz Moduler Statistik

Papperskorgen
LE} Alla moduler i Besdksstatistik

Raderade element

fizz]

Aterstall ett objekt

Oversikt Klick o
; — enom att klicka pa
Fil n lista dver de saker som finns i papperskorgen g . P
knappen Aterstall.
Galleribild Namn Relaterat till: Raderat den:
Soogie Mep markor Byag referenser 1 19.01-2017 08:26:21 NP Atersia X
agers
Tillbaka Ifall det &r bilder du -2017 08:26:21 W s
. o .. aders
vill aterstélla, kan du - =
o .. o 5 Aterstal
halla musen 6éver LINALE Rodais
bilderna for att se om N e
R -2017 08:26:21 W iseu e
det &r det korrekta. wCol
-2017 08:26:21 D Aesal R
Radera
Byag referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Atestan %
Radera
Bygg referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Aterstal R
Radera
Byaq referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Atestan %
Radera
Byag referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Aterstan %
Radera
Byaq referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Atestan %
Radera
Byag referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Aterstan %
Radera
Bygg referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Atersts
Raders

Ta bort markerade objekt ~ Aterstall markerade objekt

Ifall du 6nskar att 3terstalla ett objekt ska du bara klicka pa Aterstsll. D& kommer det att
komma fram ett falt som fragar var du vill att objektet ska aterstéllas. Nar du valt detta klickar
du pd Aterstsll.
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-] Innehall = Arkiv Kommunikation Moduler Statistik

_ L | Papperskorgen
= Sidinnehall =4 Filer & Media L= Kundkontakt Alla moduler ..i]_. Besdksstatistik i |

Raderade element

£

Har valjer du var

Oversikt Papperskorgen

_ T _ elementet ska
Fil Medan &r en lista dver de saker som finns i papperskorg o . .
aterstallas. Klicka

darefter pa Aterstéll.

Galleribild Namn

Google Map-markdr

Tillbaka

Aterskapa element:

W&l nedan i rullmenyn vilket &mnesobjekt som ska dterstillas.
Elementet kan inte aterstallas utan att tilhdra et dmne.

Vilj relaterat:

Bygg referenser 1 v

Merta

- - By Atersts
Byga referenser 1 17-01-2017 15:11:02 o Atersta . 3“
aders

Ta bort markerade objekt  Aterstall markerade objekt

Om du vill 3terstélla flera objekt p@ en och samma gang, bockar du fér i det vénstra faltet for
varje objekt du vill 3terstalla. Slutligen klickar du pa Aterstéll markerade objekt.

13.1.2. Ta bort objekt fran papperskorgen

Du har dessutom méjligheten att ta bort ett objekt fran papperskorgen. D& raderas objektet
permanent och kan INTE aterstéllas efter det.
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Om du vill ta bort flera

Innehall Ob-]ekt bockar du av tion Moduler Statistik
Sidinnehal dem och klickar t B Alamoduler LMl Besoksstatistik

Papperskorgen

5
£l Raderade element

darefter pa Ta bort
} markerade objekt.
Oversikt

Fil V&n lista over de saker som finns i papperskorgen knappen Ta bort.

Ta bort ett objekt
genom att klicka pa

Galleribild Namn Relaterat till: Raderat den:
00k Moge ey Byag referenser 1 19-01-2017 08:26:21 D Aestal R
Raders
Tillbaka € At R
Om det ar bilder du vill ta Raders

bort och vill se vilka bilder

T Radera
det ar innan du raderar dem,

kan du halla musen éver o T

bilderna for att se till att det Y —_—

ar ratt bilder du valjer. Radera

Byaq referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Atz K

Radera

Byaq referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Aestal R

Radera

Byag referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Atestan %

Radera

Byaq referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Atestal R

Radera

Byaq referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Atestan %

Raders

Bygg referenser 1 17-01-2017 15:11:02 o et A

Radera

Byag referenser 1 17-01-2017 15:11:02 D Aestal R

Radera

Ta bort markerade objekt ~ Aterstall markerade objekt

Ifall du vill ta bort ett objekt ska du bara klicka p@ Ta bort. D& kommer det fram ett falt som
frdgar om du &r saker.

Om du vill ta bort flera objekt pd en och samma gang bockar du fér de 6nskade objekten i det
vanstra faltet. Slutligen klickar du pd Ta bort markerade objekt, aterigen ska du nu bekrafta
att du onskar ta bort objektet permanent.

14. Behover du hjalp?

Kontakta oss gérna pa http://www.danaweb.se/kundservice.aspx eller pa telefon: 040-600 87
00 om du behéver hjalp eller har nagon fraga.

Vara 6ppettider &r mandag-torsdag kl. 09:00-15:30 och fredag kl. 09:00-14:30

Lycka till!
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