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Inloggning

G4 till medarbetarportalen.qu.se/webbpublicering och
klicka pa "Inloggning lattredaktor”.

Alternativt finns en inloggningslank nagonstans pa den Inloggning lattredaktor
(institutions-)webbplats dar din sida ligger.

Logga in med ditt X-KONTO, samma inloggning som till Medarbetarportalen. Ar du redan inloggad i
Medarbetarportalen behéver du inte logga in pa nytt nar du klickar pa lanken.

Via inloggningslanken hamnar du direkt till din personliga startsida. Sidan ser till storsta delen ut
precis som den ser ut for icke inloggade besokare pa webben.

Det finns tre synliga tecken pa att du ar inne som redaktor och sidan befinner sig i redigeringslage:

1. Den grona plattan i 6vre hogra hornet med lankarna Min sida och Logga ut.

win sida | Logga ut

2. Lénkarna Redigera — Vélj alternativt VValj — Lagg till under redigerbara texter/tomma
innehallsplatser pa sidan.
3. Den gula plattan i hogerspalten for att 1agga till fler hdgerspaltskomponenter.

Grona plattan Eiﬂ sida | Logga ut

Lanken Min sida fungerar som genvég tillbaka till den personliga startsidan.

Lanken Logga ut anvands for utloggning (du hamnar pa startsidan for www.gu.se). Du bor dven
stanga ner webblasaren. Sitter du vid en allmén dator bor webblasaren vara instélld sa att kakor rensas
bort vid stangning.

Du kan folja alla lankar i webbsidan. Nar du kommer utanfor det omrade som hor till din personliga
startsida har du dock inga redigeringslankar. Du kan déremot ha (och redigera) en eller flera
underliggande sidor till din personliga startsida.

Redigeringslankar

Under varje redigeringsbar textyta pa personsidan finns lankarna Redigera och redigera | Vil
Valj.

Pa platser dar det gar att lagga till en ny redigeringsbar text (eller ateranvanda en valj | Lagg ti
text som redan finns ndgon annanstans pa webbplatsen) finns istallet lankarna Vlj
och Lagg till.

1. Redigera: 6ppnar sidans artikel (eller annat redigeringsbart textelement) i textredigeraren.

2. Valj: dppnar ett fonster dar du kan bladdra bland innehallsmapparna for att vélja en redan
existerande text eller bild som kan ateranvéandas pa denna plats.

3. Laégg till: 6ppnar ett arbetsflode dar du skapar en ny artikel (textbehallare) till sidan.
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Textredigeraren g

For att uppdatera en sida som redan har text klickar du pa hosy el
lanken Redigera langst ner. Textredigeraren oppnas da i ett
nytt fonster med knappar for SPARA, SPARA och
STANG, samt AVBRYT langst ner.

Lagg marke till att det kommer fram forklaringstexter till

Sweclich O HEp & stng

Textinnehdl | Kategorier || Bifogade fller || Omslegsinfo

Du gor rubriker i texten genom att vélja
Underrubrik och Styckesrubrik i rullgardinsmenyn
for Teckenformat.

I rullgardinsmenyn Anpassad stil kan du vélja
stilarna Ingress eller Stort citat. For att ta bort
dessa stilar véljer du dem en gang till - menyn . :
funkar som en pa- och av-knapp.

© spara || H spara och stang || @ avorye

symbolerna i menyn i textredigeraren nar du haller muspekaren stilla 6ver dem en stund.

De inledande symbolerna fran vanster i 6versta raden anvands troligen inte sarskilt mycket:
Klipp ut, kopiera, Kklistra in, skriv ut, angra, gor om, sok och ersatt. Klipp ut och kopiera via
symbolerna brukar dessutom inte accepteras av webbl&saren.

Kopiera ett textstycke med Ctrl-C och klistra in det med Ctrl-V. Det popupfonstret du maste
anvanda ar till for att rensa bort oonskad formateringskod i urklippet fran webb,
ordbehandlingsprogram eller pdf-dokument.

% Klistra in utokat tecken: innehdller de tecken som det finns htmi-kod fér, till exempel
&auml;.
Nedsankta tecken och upphdjda tecken blir inte sa bra i alla webblasare och bor sa langt det
gar att undvikas.

= Helsk&rmsvy: ger béattre dverblick i vissa lagen.

Kala K lla: ger tillgéng till artikeln som html-kod.
B: fetstil och I: kursivstil. Anvands med matta. Kursivstil blir sallan bra pa webben.
Numrerad lista

i= Punktlista

% Skapa eller redigera en lank

Radera lank (tonad nar pekaren inte ar pa en lank)
Skapa eller redigera en ankarlank (instruktion hittar du pa
http://medarbetarportalen.gu.se/webbpublicering/instruktioner/grunderna/lankar/#5)

Infoga eller modifiera inlankning av en bild
Infoga horisontal linje.
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Ladda upp ett nytt dokument

Nér du redigerar text i Textredigeraren befinner du dig
hela tiden pa fliken Textinnehall. For att lagga till ett
nytt dokument pa sidan maste du forst ga dver pa fliken | Textinnshéll | Katezorier | Bifogade filer || Omslagsinfo
Bifogade filer och ladda upp dokumentet till InfoGlues
databas.

Redigeringsvy fér innehall "Samverkan" (Svenska

antingen har du inte valt inneh3ll eller 53 finns inga bifogade filer

A) Ladda upp dokumentet
1) Klicka pa "Bifoga ny fil" (knappen ligger ganska langt ner). Bsica
2) Stanna kvar pa fliken "Detaljerad uppladdning".
3) Kilicka pa Bladdra.
4) Leta upp dokumentet i din dator.
5) SPARA och sedan STANG.
6) Du ser nu en dokumentsymbol med filnamnet som nyckelord”

o Nyckelordet &r det unika igenk&nningstecken systemet anvander -
nar du sedan lankar in dokumentet i sidan. /H

e Om du vill uppdatera dokumentet till en ny version av samma
dokument kan du klicka pa de gréna pilarna och ladda upp den * O
nya versionen utan att andra nyckelordet.

e Om du senare vill ta bort dokumentet klickar du pa det roda krysset. OBS! Du tar
darigenom bort dokumentets anknytning till sidan, men i InfoGlues databas finns
dokumentet fortfarande kvar. Det ar alltsa mindre lampligt att ladda upp dokument for
tillfalligt bruk, eftersom Google fortfarande har dokumentets adress i databasen kvar.

arsrapport-for-200..

B) Lé&nka in dokumentet i sidan

1) Gatillbaka till fliken Textinnehall.

2) Skriv en lanktext for dokumentet, den text besokaren av webbsidan ska klicka pa.

3) Markera hela lanktexten.

4) Kilicka pa symbolen fér lankning i textredigerarens verktygsmeny: &,

-> ett litet extrafonster med titeln L&nk (Link) dyker upp.

5) Klicka pa knappen Valj fran InfoGlue -> det dyker da upp ytterligare ett extrafonster
(orange) med titeln "Insert link”.

6) Klicka 6ver pa fliken Bifogad fil (Uploaded asset) sa
att fonstret blir gront.

7) Klicka pa symbolen for det dokument du ska lanka in
sa att hela omradet kring symbolen blir markerat
ljusblatt.

8) Klicka pa SPARA langst ner i fonstrets hogra del.

9) Vilj en lamplig ikon for dokumenttypen i
rullgardinsmenyn Link style. —_—

10) Om dokumentet ska Gppnas i ett nytt fonster far du
forst ga dver pa fliken Mal i extrafonstret Lank och
dar vélja Nytt fonster (_blank) i rullgardinsmenyn

och sedan ga over pa fliken Avancerad och skriva in
en lamplig varningstext i faltet Titel (t.ex. ”pdf — 6ppnas i nytt fonster™).
11) Klicka pa OK -> det grona extrafonstret stangs och lanken &r klar. SPARA.
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Publicera

Din uppdatering blir inte synlig for besokare pa webben forran du har publicerat.
For att publicera:

1) Hogerklicka i sidan sa att du far upp popupmenyn. Den innehdller mer | @ publicera
an som visas pa bilden - Publicera lar ligga pa fjarde plats. (4 notifiera
2) Valj Publicera. [Z1 Prenumerera pé sidan
3) Du kan vélja om du vill skriva en kommentar om vad som &r lig) Lagg till kemponent
uppdaterat och kryssa i Ja pa att det & du som har gjort dndringen [ Sl
(det brukar dock synas inuti systemet anda). Ty Sidstrukiur
4) Du MASTE kryssa for i listan under Namn vilka saker som ska Oppna i nytt fiinster

publiceras. En InfoGlue-sida bestar alltid av flera “pusselbitar” och ofta har mer dn en av dem
berdrts av uppdateringen.
5) Kilicka sedan PUBLICERA.

Denna beskrivning forutsatter att du har publiceringsrétt (rollen Redaktdr). Om du inte har
publiceringsratt (enbart rollen Skribent) kan du bara SKICKA FOR PUBLICERING. Det 4r ocksa
sakrast att du meddelar den som fungerar som redaktér att du har gjort en andring du vill ha
publicerad. Det finns ingen automatisk notifiering att en sida har skickats for publicering.
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Skapa en ny sida under din personliga sida

Du kan gora nya sidor under din personliga sida:

1) Hogerklicka i sidan som du vill skapa en undersida till.

2) Vilj Skapa undersida till nuvarande sida.

3) Skriv vad du vill att din undersida ska heta i SiteNode name.
4) Klicka pa Artikelsida.

5) Gatill den nya sidan.

For den nya sidan behover du skapa en ny artikel (=behallare for textinnehallet i sidans mittenspalt).

1) 1den tomma ytan for sidans brodtext ser du tva lankar, Valj och Lagg till.
Klicka pa Lagg till for att skapa en helt ny Artikel.

Giteborgs universitet » CMS-kurs-0 » Kontakta oss » Gratia Borbol

14

wali | Légg il

Kontakta oss
Amanda Andersson

Gratia Borbolotti

2) Du

kommer till ett arbetsflode i fem steg:

= =i Tmmde oAb T
L

i ii iv v

Valj vilken innehallsmapp det nya innehallet ska ligga i genom att bladdra fram till
mappen med personmappar och klicka pa din egen mapp och sedan pa knappen NASTA.
Ge "innehallsramen" ett namn (garna samma som sidan har i strukturen) och klicka pa
NASTA.

Du kommer till ”Bifoga fil - ladda upp bild”. Hoppa 6ver detta steg genom att klicka
NASTA.

Du kommer till artikeln i Textredigeraren.

Ge den en Rubrik och skriv in litet text.

Det ar viktigt att du inte lamnar faltet for Rubrik tomt i detta steg.

Spara artikeln genom att klicka NASTA igen.

Sténg sedan popupen som skymmer sidan med SPARA & AVSLUTA.
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HOgerkolumnen

Hogerkolumnen ar ett omrade som kan fyllas med associerat innehall. Dar finns majlighet att lagga in
en sa kallad hogerspaltsbild (méaste ha bredden 220 pixlar), kontaktuppgifter eller en mindre artikel
med relaterade lankar. Det ar mojligt att det finns en uppgjord modell pa din institution for hur
hogerspalterna pa personsidor ska vara upplagda, sa att en del av detta redan finns inlagt.

Uppgifter:

A) Légga in kontaktinformation:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Hogerklicka i den knallgula ytan ”"Hogerklicka for att lagga till e gerklicka far ot 15gaa tll

komponent”. Lo oot
Vilj ”Lagg till komponent” i popupen. kempenent,

Valj "Kontaktinformation”.

Klicka pa symbolen som ser ut som ett dokument med ett trollspo vid féltet for Contact - eller
STANG och anvénd lanken Légg till.

Leta upp din personliga folder och peka ut den som den folder dar du vill spara innehallet,
NASTA.

Ge innehallsramen ett namn, NASTA.

Hoppa Gver Bifoga fil - klicka pd NASTA.

Fyll i de kontaktinformationsfalt du vill anvanda, satt garna din egen e-postadress i Epostl
(&ndra inte texten Kontaktformular).

Avsluta med NASTA, sedan SPARA och AVSLUTA.

B) Ldgga in en hogerspaltsbild:
Forbered forst en bild med ratt matt for hdgerspalten (220 pixlar bredd, hojd ar valfritt).

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Hogerklicka i den knallgula ytan ”"Hoégerklicka for att lagga till komponent™.

Vélj "Lagg till komponent” i popupen.

Viélj "Bild (hégerspalt)”.

Klicka pa symbolen som ser ut som ett dokument med ett trollspo vid faltet for Image.
Markera din personliga mapp som den folder dar du vill spara innehallet, NASTA.

Ge innehéllsramen ett namn, NASTA.

Nu anvander du méjligheten att Bifoga fil (Bladdra och vilj den forberedda bilden), NASTA
Ge bilden en Alt-text, NASTA - SPARA och AVSLUTA

Lagga in en miniartikel (textblock):

Gar till pa motsvarande satt som ovanstaende tva, komponenten kallas “Textblock™ och innehallstypen
kallas "Miniartikel”.

Miniartiklar redigeras med samma textredigerare som artiklar fér mittenspalten.
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