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Loggain

Information om hur man loggar in pa webbplats och i publiceringsverktyg (Ellibot).

Loggain i publiceringsverktyg

Oppna din webblésare och gé in pa adressen: http://dinhemsida.se/?loggain
Ange det l16senord och anvandarnamn som du fatt tilldelat av webbadministrator.

Logga ut fran webbplats och publiceringsverktyg

For att logga ut fran webbplats och/eller publiceringsverktyg ska du stanga/slacka ditt
webblasarfonster, alternativt klicka pa knappen ”Logga ut” hogst upp till hoger.

_{- ellibo1

Arvandare

Lisenaord
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Skapa en ny webbsida

L

hjekthantering C] Il SAMO-KKQO 2011 - Nybro kommun
Objekt - Hiva 1 1
Start Serverutrymme Innehall
R Py Tillgangligt: 1000 ME Arntal sidar:

: \ﬁg &i_g Jatinner Areeant: 1 MB Antal mediafiler:
Wisa i Ledigt: 999 ME  Antal anvandare:
Radigard ourtelefon
Kopiera

|—— Senast andrade sidor

| Prioritera

B Sidnamn Undersidor Firfattare Ska

For att kunna skapa en ny webbsida maste du forst beratta var du vill skapa den i strukturen.
Detta gor du genom att vansterklicka pa vald foralder i tradstrukturen till vanster i boxen
Objekthantering.

| fall du exempelvis vill skapa en nyhet sa vansterklickar du pa lanken Nyheter och sedan
direkt pa hoger musknapp for att fa fram en atgardsmeny. | menyn som nu visas vansterklickar
du pa lanken Ny sida.

Nu 6ppnas ett formuldr som ska bli den nya webbsidan.

4 Ny Webbsida

blicering

Farfattare [META author]
Anders Jonassan
Copyright {META copyright ]
Myhro kommun
Fubliceringsd=turm
2011-01-31
Awpubliceringsdatum




Publicering

Har fyller du i information som &r relevant for publicering.

Forfattare
Namn pa person, foretag eller organisation som &r ansvarig for informationen pajust
denna webbsida.

Copyright
Organisation/Féretag som &ger rattigheterna till innehallet pa just denna webbsida.

Publiceringsdatum
Webbsidan kommer att publiceras fran och med detta datum. Datum anges: XXXX-XX-XX.

Avpubliceringsdatum
Webbsidan kommer att avpubliceras fran och med detta datum. Datum anges: XXXX-XX-
xX. L&mna detta falt blankt ifall du inte vill avpublicera webbsidan.

Exponering
Detta alternativ maste vara forbockat ifall du vill publicera aktuell webbsida.
Observera att denna ej ar beroende av av- och publiceringsdatum.

Information

“ La&nknamn [Objektets URL)

Titel (HTML TITLE]

Beskrivning [HTML META Description]

Ny kelord [HTML META Keywords)

andardfiler

Topphild / 3| toppbild (Bild eller Flash]  Fillistring £ ¥3l] katalog (Alla typer]

Lanknamn

Denna text kommer att visas som webbsidans namn i webbplatsens menyer. Den
kommer dven att fungera som sidans lankadress (URL). Om du anger "&pplen™ som
lanknamn blir alltsa webbsidans URL: www.dinhemsida.se/aepplen/. Ja, du far anvanda
4,4 och 6. Dessa omvandlas automatiskt till giltiga tecken av verktyget.




o Mal
Om du vill kan du har vélja ifall innehallet pa sidan ska komma fran en annan sida
(Inkludera sida). Du kan ocksa vélja att en fil (\Valj fil) ska visas istallet alternativt att
man kommer till en annan sida pa webbplatsen (Valj sida). Lamna detta falt tomt ifall
du vill att sidans egna innehall ska visas.

o Titel
Titel-texten ar viktig for sokmotorer och visas hégst upp till vanster i din webblasare.
Om du inte anger en titel-text kommer den automatiskt bli samma som lanknamnet.

e Beskrivning
Beskriv kortfattat webbsidans innehall. Denna text kommer att visas i resultatet som en
beskrivning av sidan i intern s6kfunktion och i externa sokmotorer.

e Nyckelord
Ange nyckelord for din webbsida. Anvands bade av intern och i vissa fall externa
sokmotorer.

Standardfiler

e Toppbild
Ifall du vill att webbsidan ska ha en toppbild valjer du det har. Klicka pa lanken Valj
toppbild for att 6ppna filhanteraren. Filhanteraren dppnas i ett nytt fonster, navigera dig
hér fram till den bild du vill anvdnda som toppbild. Markera filen och hdgerklicka sedan
pa den for att fa fram atgardsmenyn. | atgardsmenyn klickar du pa lanken Infoga
toppbild.

e Puffar
Ifall du anvander dig av puffar sa ar det har du valjer detta. Ifall du enbart vill visa en
puff pa webbsidan sa valjer du det genom att klicka pa lanken Valj puff. Ifall du vill
visa flera puffar fran en vald katalog ska du klicka pa lanken Valj katalog.
Filhanteraren 6ppnas i ett nytt fonster, navigera dig har fram till den bild/mapp som du
vill anvanda. Markera filen/mappen och hogerklicka sedan pa den for att fa fram
atgardsmenyn. | atgardsmenyn klickar du pa lanken Infoga puffbild/Infoga katalog.

e Ingress/nyhetsbild
Ifall du anvander dig av nyhetshantering och vill att nyheten ska ha en nyhetsbild pa
webbplatsens startsida anger du bilden har. Klicka pa lanken Valj ingressbild for att
Oppna filhanteraren. Filhanteraren 6ppnas i ett nytt fonster, navigera dig hér fram till
den bild du vill anvanda som toppbild. Markera filen och hogerklicka sedan pa den for
att fa fram atgardsmenyn. | atgardsmenyn klickar du pa lanken Infoga ikonbild.

e Fillistning/Bildarkiv
Har anger du ifall du vill lista dokument eller bilder fran en specifik mapp fran
Filhanteraren. Klicka pa lanken Valj katalog for att 6ppna filhanteraren. Filhanteraren
Oppnas i ett nytt fonster, navigera dig fram till den mapp du vill visa dokument/bilder



ifran. Markera mappen och hogerklicka sedan pa den for att fa fram atgardsmenyn. |
atgardsmenyn klickar du pa lanken Infoga katalog.

[
Innehall
Satsyta
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Har skapar du det innehall som presenteras i sjalva satsytan pa webbplatsen

e Skrivaen rubrik
Overst pa varje webbsida ska huvudrubriken sta (Rubrik 1). En rubrik skapar du genom
att forst placera markdren i skrivféltet och sedan vélja rubrikstorlek i rullgardinsmenyn.
Du kan ocksa markera och formatera texten i efterhand. Efter att du skrivit rubriken
trycker du [Enter] pa tangentbordet. Da gar textformatet tillbaka till brédtext igen.

e Skriva vanlig brodtext
Du behdver inte géra nagon instéllning for att skriva ren brodtext. Detta format ar
standard i textredigeraren. Om du vill omvandla text fran ett annat format till brodtext
markerar du texten och valjer Stycke i rullgardinsmenyn.

e Stycken och radbrytningar i I6pande text
Till skillnad fran exempelvis Microsoft Word sa gér man inte en radbrytning genom att
trycka pa [Enter]. Har gor man istéllet en radbrytning genom att halla ner [Shift]-
tangenten och trycker sedan pa [Enter]. Nytt stycke gér man genom att bara trycka pa
[Enter].

e Kilistra in text
Om du ska klistra in text fran exempelvis ett word-dokument &r det viktigt att du inte
far med dokumentets formatering. Stall markoren i textfaltet dar du vill klistra in texten.
Klicka sedan p& symbolen for att "klistra in ren text" 431, Nar symbolen ar markerad
haller du ner [Ctrl]-tangenten samtidigt som du trycker ned [\V]-tangenten pa
tangentbordet. Din text har nu blivit infogad utan originaldokumentets formatering.



Hur man skapar en lank

Markera den text eller bild som du vill ska ldnkas. Klicka sedan pa symbolen for att skapa en
lank ==,

Lankens URL
Har anger du webbplatsens webbadress manuellt, exempelvis http://nybro.se. Tank pa
att adresser till externa webbplatser alltid ska borja med "http://".

Ifall du ska lanka till en webbsida pa din egen webbplats ska du istéllet klicka pa denna
symbol [E]. Du far nu fram ett nytt fonster dar du forst ska klicka pé lanktexten
Webbsida (ifall du vill lanka till ett dokument eller bild valjer du hér istéllet
Dokument). Valj sedan i tradstrukturen som visas den webbsida du vill lanka till.

Mal

| denna rullgardinsmeny valjer du hur webbsidan/webbplatsen ska 6ppnas. Vi
rekommenderar att du alltid Gppnar externa webbplatser i ett nytt fonster och valjer
alternativet: Oppna i nytt fonster (_blank).

Om du lankar till en webbsida pa din egen webbsida ska du istéllet vélja alternativet
som redan ar forvalt: Oppna i detta fonster/ram.

Titel
Hér kompletterar du lanktexten for att gora ett fortydligande. (Denna text visas nar du
for musen 6ver lanktexten.)

Klass
Anvands vanligtvis inte.

Tenarellt Popup Hanaelzer Avancerat

Generella instillningar

Lankens URL |http:ffinteraktivmedia.se | [E5]
TH | ©ppna i detta fénster/ram v |
Titel | |
Klass | -- Inte satt -- v |




Hur man infogar ett dokument

Markera den text eller bild som du vill ska lankas till dokumentet. Klicka sedan pa symbolen
for att skapa en lank ==,

Lankens URL

Har ska du valja vilket dokument du vill infoga. Detta gér du genom att klicka pa
symbolen for att vélja dokument EZl. Du far nu fram ett nytt fonster dér du forst ska
klicka pa lanktexten Dokument (ifall du vill lanka till en webbsida valjer du hér istéllet
Webbsida).

| nésta steg 6ppnas nu Filhanteraren, nér du klickat dig fram mellan mapparna till den
fil du vill infoga gor du detta genom att fost markera filen med vénster musknapp foljt
av ett hogerklick for att fa fram atgardsmenyn. | tgardsmenyn klickar du pa lanken
Infoga fil. L&s om hur du laddar upp nya dokument under avsnittet Filhanteraren.

Mal

I denna rullgardinsmeny valjer hur dokumentet ska 6ppnas. Vi rekommenderar att du
alltid 6ppnar dokument i ett nytt fonster och véljer alternativet: Oppna i nytt fonster
(_blank).

Titel
Har kompletterar du lanktexten for att gora ett fortydligande. (Denna text visas nér du
for musen dver lanktexten for dokumentet.)

Klass
Anvands vanligtvis inte.

Linkens URL |http://domain. ze |
Bokrmarken | i v |
ral fSppna i nutt fanstar [ Blank) Pa |
Titel | |
Klass [-- Inte satt -- W |




Hur man infogar en bild

Stall markaéren i pa den niva texten dar du vill infoga din bild. Klicka sedan pa symbolen for att
infoga bild &,

Bildens URL
Har ska du valja vilken bild du vill infoga. Detta gor du genom att klicka pa symbolen
for att vélja bild EEL

| nésta steg 6ppnas nu Filhanteraren, nér du klickat dig fram mellan mapparna till den
fil du vill infoga gor du detta genom att fost markera filen med vénster musknapp foljt
av ett hogerklick for att fa fram atgardsmenyn. | atgardsmenyn klickar du pa lanken for
den forinstallda bildstorlek du vill infoga. Las om hur du laddar upp nya bilder under
avsnittet Filhanteraren.

Bildens beskrivning
Héar kan du beskriva bilden med text for de som inte kan se bilder i sin webbldsare eller
for de som ar blinda och far texten upplast for sig av en talsyntes (rekommenderas).

Titel
Hér anger du om du vill ge kompletterande information om bilden.

Justera bilden
Klicka pa fliken Utseende for att justera bilden som ska infogas.

o0 Justering
Har berattar du hur bilden ska positionera sig pa sidan. Du kan exempelvis
bestdmma om bilden ska hamna till hdger eller till vanster om texten.

o0 Dimensioner )
Bilden storlek i pixlar. Observera! Andra aldrig dessa varden.

o Vertikal rymd
Marginaler i vertikalt lage. 10-20 &r en normal marginal.

o Horisontell rymd
Marginaler i horisontellt 1age. 10-20 &r en normal marginal.

o Ram
Satt detta varde till 1 (eller mer) ifall du vill ha en ram runt bilden.

o Kilass
Anvands vanligtvis inte.

o Stil
Hér kan du ange egen HTML-kod fér bilden.

10



Utsesnde

Justering

F.arm

Klass

Stil

Dirmensioner

Vertik alryrnd

| -- Inte satt -- Yl

B | px

[#] Bibeh
[ 1]

Horisontalrymnd I:l

[ ]

2ll proportionerna

i
y
Larerm ipsurn,

Dolar sit amet,
consectetuer adipiscing
loreurn ipsurm edipiscing
alit, sed diam nonumrmy
nibh euizrod tincidunt
ut laoreet dolore rmagna
aliquarm erat
volutpat.Lareurn ipsum

| -- Inte satt --

|

Redigera en webbsida

lbjekthantering |

Objekt - Miva 2
Rekomendationer
4 Start [54]

B Vik] My sida
[ Krig Wisa

2 1y Redigera
o Kaopiera

Flytta

| >

Serverutrymme
Tillgangligt:
Arvvant:

Ledigt:

SAMO-KKO 2011 - Nybro kommun

Innehall
1000 ME

1 MB Antal mediafiler:
999 MB Antal anvandare:

Antal sidor:

Sidnamn

Unidersidor

Senast andrade sidor

Fiarfattare

Vansterklicka pa webbsida/nyheten i tradstrukturen du vill redigera. Webbsidor som har andra

sidor under sig markeras med en litet plus. Efter att den sida du vill redigera ar markerad

hogerklickar du och valjer lanken Redigera i atgardsmenyn.

| vissa fall da en webbsida har mer &n 10 undersidor 6ppnas inte tradet i vansterspalten utan

istallet i hogerspalten. Om sa ar fallet visas en lank dar det star Undersidor. Vansterklicka pa
den lanken for att se vald webbsidas undersidor.

11



Upp en nivd

Sidnamn  Undersidor  Farfattare Skapad Senast andrad Brgiard
Myhet 8 0 Anders Janassan 2011-01-26 11:48 2011-01-31 08:44 =
Myhet 11 0 Anders Janassan 2011-01-27 0749 2011-01-27 0754 =) o
Myhet 10 0 Anders Jonasson 2011-01-27 07:48 2011-01-27 08:47 =) o
Myhet 7 0 Anders Jonasson 2011-01-26 11:23 2011-01-31 05:44 =) o
Myhet 9 0 Anders Jonasson 2011-01-25 15:36 2011-01-31 05:44 =) ok
Myhet 1 0 Anders Jonasson 2011-01-25 15:36 2011-01-31 03:44 =)

L) J A lamacer

M98 1520

AT e A

Nu 6ppnas ett formulér dér du gor din andring. Las avsnittet Skapa webbsida/nyhet fér mer

information.

Radera, flytta, kopiera webbsida

Markera den webbsida du vill radera, flytta eller kopiera i tradstrukturen genom att klicka pa
texten med vanster musknapp. Nar webbsidan ar markerad hogerklickar du for att fa fram en
atgardsmeny. Valj alternativ genom att klicka med vanster musknapp.

e Radera webbsida

Efter att du markerat webbsidan i tradstrukturen och darefter valt "Radera" sa maste du
bekrafta ditt val. Tank pa att du inte kan radera webbsidor som har andra webbsidor in
under sig. Du maste i sa fall radera alternativt flytta dessa webbsidor forst.

Flytta webbsida

Efter att du markerat webbsidan i tradstrukturen och darefter valt "Flytta" sa ska du i
nésta steg valja till vilken webbsida som du vill flytta vald webbsida till. Detta gor du
genom att klicka pa valfri radioknapp i strukturen som visas.

Kopiera webbsida

Efter att du markerat webbsidan i tradstrukturen och darefter valt "Kopiera" sa ska du i
nasta steg valja var du vill skapa kopian. Detta gor du genom att klicka pa valfri
radioknapp i strukturen som visas. Kopian av webbsidan kommer alltsa att skapas in
under den webbsida du valt.

12



Andra strukturordning/prioritera

al Nyheter

0 |G Nyhet B - [Uppdaterad: 2011-04-31 08:44 - Skapad: 2011-01-26 11:48]
1 |G Nyhet 11 - [Unpdaterad: 2041-01-27 07-54 - Skapad: 2011-01-27 07:49]
2 |G Nyhet 10 - [Uppdaterad: 2011-01-27 08:47 - Skapad: 2011-01-27 07:48)
3| Nyhet 7 - [Uppdaterad: 2011-01-31 08:44 - Skapad: 2011-01-26 11:28]
(4 |G Nyhet 9 - [Uppdaterad: 2011-01-31 08:44 - Skapad: 2041-01-25 15:35]
999 | Gl Nyhet 1 - [Uppdaterad: 2011-01-31 08:44 - Skapad: 2011-01-25 15:36]

999 | [ Myhet 2 - [Uppdaterad: 2071-00-31 08:44 - Skapad: 2071-01-25 15:56]

Markera den webbsida i tradstrukturen som har de webbsidor inunder sig som du vill &ndra
ordningen for. Om du exempelvis vill andra ordningen for lankarna i huvudmenyn pa
webbplatsen sa vansterklickar du i sa fall pa startsidan i tradstrukturen.

Hogerklicka pa vald webbsida i tradstrukturen och valj "Prioritera".

Ange en siffra intill varje webbsida beroende pa vilken prioriteringsordning i menyn du vill ha.
0 &r hogst, 1 &r lagre, 2 ar annu lagre och sa vidare.

Ifall du vill att ordningen ska styras av nér webbsidan publiserades tar du bort vardet for vald
sida/sidor, prioriteringsvardet pa dessa sidor andras da automatiskt till 999 vilket ar det lagsta
prioriteringsvérdet.

Exempel for att styra nyhetsordningen

Pa startsidan visas 5 nyheter. Om du inte andrar i ordningen sa visas den nyhet som senast
andrades forst. Vlj ut de 5 nyheter du vill ska visas pa startsidan genom att prioritera dem med
siffrorna 0 till 4. 0 visas hogst sedan nummer 1 och sa vidare. Sa fort tva nyheter har samma
prioriteringsnummer géller regeln: ”senast &ndrad” visas forst.
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Filhanteraren

Filhanteraren fungerar ungeféar likadant som Windows utforskaren. Det &r har du hanterar alla

de filer som anvénds pa webbplatsen. Filhanteraren gar att na antingen fran véansterspalten i
boxen Verktyg eller direkt i verktyget fran den webbsida du redigerar eller skapar.

‘ot
Kriswebb SaAMO-KKO
Myheter

Namn

= Syo

[= Gymnasium
= Karta

= Vinter

[=] Kullar

= Solnedging

Filtyp
ing Bk
< b2
ipg 24
ing 25
Fl Visa | Py 10
[#| Andra egenskaper | lale 28
4 Ladda upp filer lale 70
L Sk bland filer
g Klipp ut

M Ta bort

Andra vald fils egenskaper

Marmn

b ;Ka rta
- «m Sokord
T
i

1 -
5 -‘."‘ |a|=) Beskrivning
= T ﬂ Hér star en beskrivning
z A tva rader!

LRL (Anvands endast av puffar)

Spara

14



Mappar

< Skapa ny mapp

Markera den mapp i vansterspalten dar du vill skapa din nya mapp inunder. Hogerklicka sedan
och vilj alternativet Ny mapp i atgardsmenyn. Tilldela mappen ett namn och klicka sedan pa
knappen Spara.

Redigera mapp
Markera den mapp i vansterspalten du vill redigera. Hogerklicka sedan och vilj alternativet
Andra egenskaper i atgardsmenyn. Tilldela mappen ett nytt namn och klicka sedan pa
knappen Spara.

"¢ Flytta mapp

Markera den mapp i vansterspalten du vill flytta. Hogerklicka sedan och valj alternativet Klipp
ut i atgardsmenyn. Markera sedan den mapp du vill lagga den utklippta mappen inunder.
Hogerklicka pa vald markerad mapp och valj sedan alternativet Klistra in 1 i dtgardsmenyn.

Radera mapp
Markera den mapp i vansterspalten du vill radera. Hogerklicka sedan och valj alternativet Ta
bort i atgardsmenyn. Observera att du inte kan ta bort mappar som innehaller filer, dessa filer
maste flyttas eller raderas innan mappen kan raderas.

Filer

=r Ladda upp filer

Markera den mapp i vansterspalten dar du vill skapa filer in under. Hogerklicka sedan och valj
alternativet Ladda upp filer i atgardsmenyn. | hogerspalten 6ppnas nu en box, klicka dar pa
lanken dar det star "Valj filer att ladda upp fran din hardisk”.

Nu Oppnas ett nytt fonster dar du kan valja vilka filer du vill ladda upp. Du kan ladda upp flera
filer pa en gang. Detta gor du genom att markera utvalda filer och sedan klicka pa knappen
Oppna. En mapp kan innehdlla max 50 filer.

Redigera fil )
Markera den fil du vill &ndra. Hogerklicka och vélj sedan Andra egenskaper i atgardsmenyn.

e Namn
Har anger du filens namn. Det &r okej att anvanda &, & och 6 i filnamnet.

e Sokord
Hér kan du ange ord som &r synonyma med filen. Dessa ord anvands nar du anvander
filhanterarens Filsok.

e Beskrivning
Ifall du vill beskriva filen ingaende gor du det har. Denna text blir ocksa sokbar.

15



e URL
Hé&r anger du en adress till en vald webbsida ifall filen (bilden) ska fungera som en lank.
Externa webbsidor ska alltid anges med http:// i borjan.
Observera att det bara ar puffar som anvénder sig av detta falt.

edningar [l /5 kB
y L Wisa ipy 6 kB

s Ladda upp filer

| Sk bland filer Sl
elledningar
e Klipp ut
Sokord

1 Ta bort

|ezfe= Beskrivning

URL (Anvands endast av puffar)

 Flytta fil/Klipp ut

Markera den fil i hogerspalten du vill flytta. Hogerklicka sedan och vélj alternativet Klipp ut i
atgardsmenyn. Markera sedan den mapp du vill lagga den utklippta filen inunder. Hogerklicka
pa vald markerad mapp och valj sedan alternativet Klistra in i atgardsmenyn.

I Radera fil
Markera den fil i hogerspalten du vill radera. Hogerklicka sedan och valj alternativet Ta bort i
atgardsmenyn.

-\ Sok bland filer
Markera valfri mapp eller fil (vilken som spelar ingen roll). Hogerklicka och vélj Sok bland
filer i atgardsmenyn. | hogerspalten 6ppnas nu ett formular déar du kan ange dina sokkriterier.

e SoOkord
Héar anger du det sokord som du vill att filens namn, s6kord eller beskrivning ska
innehalla.

e Filtyp/Filandelse
Hér anger du filens filandelse. Exempelvis jpg, png, doc, pdf. Observera att du INTE
ska ange filandelsen med punkt.

16



I/ Ersétt fil

Markera den fil i hogerspalten du vill ersatta. Hogerklicka sedan och vélj alternativet Ersatt fil
i dtgardsmenyn. Ett formular visas nu i hogerspalten. Valj har den fil du vill ersatta med.
Observera att du inte kan ersatta genvagar utan bara originalfiler. Du kan endast ersatta filer av
samma typ.

# Skapa genvéag

Markera den fil i hogerspalten du vill skapa en genvag till. Hogerklicka sedan och vélj
alternativet Skapa genvég i atgardsmenyn. En genvag skapas nu automatiskt och laggs overst i
mappen. En genvég kanner du igen genom att den far en annan typ av ikon. Ifall du raderar
originalfilen sa raderas autoamtiskt alla genvéagar den ar kopplad till.

9% Visa kopplingar (kopplade genvagar)

Markera den fil i hogerspalten du vill visa kopplingar for. Hogerklicka sedan och valj
alternativet Visa kopplingar i atgardsmenyn. Ifall vald fil har nagra genvagar kommer dessa
att visas i listan.

Tillagg

Till varje webbsida man skapar kan man koppla ett tillagg. Tillagget kopplar du genom att vélja
det i en rullmeny nér du antingen skapar eller redigerar en webbsida. Vilka tillagg som finns
tillgangliga ar beroende pa din installation. | féljande avsnitt listas de vanligaste tillaggen.

Flugin ~~~~ Omréstning
FAQ (Wanligafragor & svar) ™| |dngen- |

FAQ (Vanliga fragor och svar)

For att hantera innehallet i FAQ:n hogerklickar du pa den webbsida i tradstrukturen du valt att
koppla tillagget till. | atgardsmenyn som visas valjer du FAQ innehall. | hogerspalten visas nu
en meny med olika alternativ.

Objekt - Mivwd 1 o

Start Serverutrymme Innehall

LT Start [sv] Tillg&ngligt: 1000 MB Antal sidar:

My sida Anvant: 1 MB Antal mediafiler:
“izg ahas Ledigt: 999 B Antal anvandare:
Redigera

Kopiera Senast andrade sidor

Frioritera

FAD innehall Sidnamn Undersidor Firfattare
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Skapa ny fraga
L&gg till en ny fraga med svar i din FAQ. For att kunna skapa en fraga maste du forst skapa en
kategori att koppla fragan till.

e Fraga: Fragan som kommer att visas.
e Svar pa fraga: Svaret pa fragan som kommer att visas.

e Taggar/synonymer: Har anger du ord som &r synonyma med fragestallningen. Detta
for att kunna ge ett sa bra sokresultat som mojligt.

e Kategorier: Vilj en eller flera kategorier att koppla fragan till.

Redigera fragor
Klicka pa respektive kategori for att se de fragor som finns darinunder. Varje enskild fraga
kommer att visas under varje kategori den ar kopplad till. Klicka pa den fraga du vill redigera.

Skapa ny kategori
L&gg till en ny kategori att kunna koppla fragor till.

e Kategorinamn: Namnet som kommer visas for kategorin

e Taggar/synonymer: Har anger du ord som ar synonyma med kategorinamnet. Detta for
att kunna ge ett sa bra sokresultat som mojligt.

Redigera kategorier
Vilj kategori att redigera genom att klicka pa kategorinamnen i listan. Ifall du vill radera en

kategori sa gor du det genom att klicka pa det réda krysset .

Statistik (FAQ)

Du kan se vilken information som efterfragas i din FAQ. Man kan se statistik for vilka fragor
som ar mest lasta. Vilka kategorier som efterfragas mest samt vilka nyckelord anvandaren
soker pa i fritextsoken. Valj i menyn som visas bland lankarna for statistik: Fragor, Kategorier
och Sokningar.
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