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Logga in

Forst och framst, logga in till webbplatsens adminsystem med de inloggningsuppgifter du
tilldelats. Adressen ar: www.rfsl.se/wp-admin

1) Redigera befintlig sida

1.1) For muspekaren over Sidor i vanstermenyn. Klicka sedan pa Column view, for att fa
den basta 6verblicken dver sidtradet. (Du kan aven klicka pa Alla sidor for att komma till
den traditionella Wordpress-sidlistan):


http://www.rfsl.se/wp-admin

Alla sidor

Kommentarer Skapa ny

Taggars
Utseende

Tillage

1.2) | sidtradet, klicka dig fram till den sida du 6nskar redigera och klicka sedan pa Edit.

Sidor Column View

Bli medlem Hbtg-certifiering Det har ar en certifiering Edit

Hem Uthildning Sa gar det till

Kom med Webbutbildning For dig som kdpt en hbtg-
certifiering

Certifiering och utbildning
Kontakt

Verksamhet

Wi willl

Om oss

Press

Hbtg-fakta

1.3) Genomfor 6nskade andringar med redigeringsverktyget, som fungerar ganska likadant
som de vanligaste ordbehandlingsprogrammen.



Redigera sida skapany

Det har ar en certifiering

Permalank: http://rfsl.ohmydev2.se/certifiering-och-utbildning/hbtg-certifiering/det-har-ar-en-certifiering/
Redigera | Visasida = Hamta kortlank
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Kedan 2008 erbjuder RFSL hbt-certifiering, som innebiir ett synliggorande av att en
organisation arbetar strategiskt i syfte att erbjuda en god arbetsmiljo for anstillda och ett
respektfullt bemdtande av patienter/klienter/brukare utifran ett hbt-perspektiv.

For att fortroende ska skapas behdvs inte bara kompetens. Det méste A
ocksi synliggoras att kompetensen finns. Genom RFSL:s hbt-certifiering . ‘
kan en organisation inte bara tilligna sig kunskap och verktyg for det : H
kontinuerliga arbetet — certifieringen ar ocksa ett kvitto pa att “:;':l:‘”’
systematiskt arbete genomforts. Pa sa siitt ar certifieringen ocksa ett ’v

hjidlpmedel i synliggorandet.

1.4) Spara sidan genom att klicka pa Uppdatera i adminpanelens publiceraruta (i
hogerspalten).

Publicera a

Forhandsgranska andringar
9 Status: Publicerat Redigera
&> Synlighet: Offentlig Redigera
£0) Versioner: 9 Bladdra

Iﬂl Publicerat den: 7 Okt, 2015 @ 08:42
Redigera



2) Skapa ny sida

2.1) Basta sattet att skapa en ny sida precis dar man vill i sidtradet ar att anvanda Column
view (Sidor -> Column view), se steg 1.1 och 1.2 ovan. Klicka dig fram till den niva i sidtradet
du 6nskar skapa sidan och klicka pa “New Sida Here” langst ner i kolumnen. Ha éverseende
med den usla dversattningen.

Bli medlem Bli medlem
Hem Insamlingsstiftelsen
Kom med
|! Sidor Certifiering och utbildning
Verksamhet
Alla sidor
o Vi willl
Skapa ny
Taggars Om oss
Column View Press
Hbtg-fakt.
¥ Kommentarer ki
¥ Utseende
& Tillagg
= Anvindare
& Verktyg
Instaliningar
New Sida Here New Sida Here

55| Egna filt

2.2) Innan du fyller i ndgot annat, bérja med att valja sidmall fér sidan. Féljande mallar finns:
Sidattribut

Overordnad

ar

Kom med

Mall

¥ Standardmall

Default - Utan sidebar.
Huvudkategori

Listvy

Startsida

Behdver du hjalp? Anvénd fliken Hjilp
uppe till hoger.

Sidmall: Standardmall (forvald)
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Standardmallen ar en artikelsida med hogerstalld sidebar. | sidebaren lankas eventuella

underisdor in automatiskt. Om inga undersidor finns visas istallet andra sidor pa samma niva
dar.

For att sidan ska bli s& snygg som mojligt, fyll i s manga falt som majligt:
e Titel
e Ingress
e Content
e Huvudbild/Video
o Valj huvudbild
m Klicka i regnbagscheckboxen om du vill Iagga pa ett regnbagsfilter pa
bilden.
o Valj video
m Detta alternativ valjer du om du istallet fér huvudbild i toppen av
artikeln vill visa en video. De videotyper som stdds ar YouTube och
Vimeo.
o Fotocredit
= Om du vill ange fotocredit till huvudbilden/videon, fyll i namnet i detta
faltet.
Forfattare
o Skriv forfattaren i fritext eller valj att koppla till en viss WP-anvandare
e Taggar
o Skriv in taggar relaterade till amnet, (t.ex: HBTQ | Certifiering | Ubildning ).

Taggarna visas i botten av artikeln och hjalper besdkaren klicka vidare till
relaterat innehall.



e Tidsbestiamd sida
o Om sidans innehall ar av mer tidsbestamd karaktar och du 6nskar fortydliga
det for besdkaren kan du har satta ett “Aktuellt till’-datum. Efter det datumet
kommer det hégst upp pa sidan dyka upp en ruta som sager “Artikeln
publicerades [aaaa-mm-dd]”.
e Sidattribut
o Har valjer man vilken foraldersida som sidan ska laggas in under. Om du
anvande Column view (se 2.1 ovan) for att skapa din sida pa en viss niva
kommer vald sektion att har vara férvald som dverordnad sida.
e Yoast SEO
o For att sidan ska bli s& sokmotorvanlig som majligt har du har mojlighet att
fylla i titel och beskrivning av sidan, som da visas som rubrik och undertext i
sOkresultaten pa t.ex. Google. Titelfaltet fylls automatiskt med namnet du gett
sidan, men du har alltsd har magjlighet att valja en annan titel just for
sokresultaten. Du kan i denna rutan aven valja specifika titlar, beskrivningar
och bilder fér Facebook-delning.

Sidmall: Default utan sidebar
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Det hér ar en certifiering

Denna mall ar precis samma som Standardmall (se ovan), men utan sidebar.



Sidmall: Listvy
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Den har sidmallen valjer man om man vill att sidan endast ska vara en mellanvy som listar
underliggande sidor (som fargade puffar). Mallen bér anvandas for sidor pa niva 2 i
sidtradet, férutsatt att underliggande sidor finns.

Sidmall: Huvudkategori

Den har kategorin ska enbart anvandas for sidor pa niva 1 i sidtradet, som har
underliggande sidor. Vid klick pa en sadan har sida i huvudmenyn expanderar
underliggande sidor ut nedanfér. Sidan blir med andra ord inte en sida med eget innehall,
utan bara ett klickbart huvudmenyalternativ.

Sidmall: Startsida

Den héar kategorin ska endast anvandas pa hemsidans startsida, inga andra sidor.

3) Hantering av startsidan

Startsidan har nagra olika element som vi gar igenom i féljande steg.

3.1) Video i toppytan

e Vimeo-lank till filmen
o Har klistrar man in URL:en till filmen pa Vimeo (ex:
https://vimeo.com/79378268). OBS! Man maste ha ett Premium-konto for att
filmen ska visas pa ratt satt (utan mojlighet att pausa/play:a).
e Text over filmen



https://vimeo.com/79378268

o Text som laggs ovanpa filmen. Texten blir alltid vit, sa det ar bra att tanka pa
att anvanda en film som inte ar alltfor ljus.
e Lagg till en lank for knappen
o Har lankar man in den sida som knappen i filmen ska leda till. Knappen
hamnar under texten (ovan)
e Knapptext

3.2) Slider

Klicka pa Add row for att lagga till en ny slide. Fyll sedan i falten:

e Bild
o Valfri bakgrundsbild, som ersatter bakgrundsfargen (nedan). Bilden beskars
och skalas automatiskt for att fylla ut sliderytan.
e Valj farg
o Slidens bakgrundsfarg. Regnbagsfargerna ar férvalda, men man kan aven
valja andra farger om sa 6nskas. (Bér dock undvikas)
Rubrik
Beskrivning
o Den text som visas under rubriken i sliden.
e Lank
o URL till sidan man 6nskar att sliden lankar till. Anges i formatet:
http://www.google.se
e Oppnainy flik?

3.3) Startsidepuffar

De farggranna puffar som utgor flodet pa startsidan. Observera att puffarna laggs upp som
“rader” i flodet, och att varje rad kan utgéras av en, tva eller tre puffar i bredd. For att Iagga
till en rad i flodet, gor enligt foljande:

3.3.1) Klicka pa Startsidepuffar i vanstermenyn.
& Panel Star

A Inlagg Alla

# Annonser Danski

Valj ¢

A Startsidepuffar

Alla startsidepuffar
Lagg till

Column View




3.3.2) Klicka pa Lagg till, och ge raden en titel (valfritt, t.ex. “Rad 9”, eller “Puff-rad om
Pride”)

3.3.3) Nu ar det dags att fylla puffraden med puffar! Upp till tre stycken ryms alltsa i bredd,

och bredden anpassas automatiskt. Klicka pa Lagg till box, och valj pufftyp:
4

Bildbox med text

Bildbox med dold text

Bildbox

Textbox

Lagg till box

En forklaring av de olika pufftyperna foljer nedan.

3.3.3.1) Bildbox med text

FOR PRIDE |
HELA SVERIGE

2015-10-14 | RFSL
This is a normal text.
' Lorem ipsum dolor sit

amet, consectetur

| adipisicing elit, sed do

eiusmod tempor incididunt
ut labore et dolore magna

aliqua.

LAS MER DELA

e Bild: Puffens bild.
e Farg: Puffens bakgrundsfarg.
e Textfarg: Bor sa ofta som mdjligt vara vit for att det ska se snyggt ut.




Rubrik: Puffens rubrik
Beskrivning: Puffens text. Observera att texten klipps av om den blir for 1ang, sa
dubbelkolla alltid efter att du publicerat puffen, sa att det ser bra ut.
e Relaterad sida: Sidan som puffen ska lanka till.
o Valj relaterad sida: Befintlig sida pa webben.
o URL: Om du istallet 6nskar lanka in en extern webbplats skriver du in
adressen har, i formatet: http://www.google.se

3.3.3.2) Bildbox med dold text
FIRANDET AV RFSL 65 AR fe7\\el '
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| den har pufftypen finns en textyta som aker in fran vanster (gula “flarpen”) nar man for
muspekaren éver puffen. Falten fylls i pa samma satt som “Bildbox med text” ovan.

3.3.3.3) Bildbox

Den har pufftypen bestar helt och hallet av en bild, som lankar till valfri sida. Falten fylls i pa
samma satt som “Bildbox med text” ovan.


http://www.google.se/

3.3.3.4) Textbox

LAS MER DELA

Den har pufftypen innehaller endast text och fargad bakgrund. Falten fylls i p4 samma satt
som “Bildbox med text” ovan.

3.3.4) Klicka pa Publicera for att spara inlagget. Puffraden hamnar nu hogst upp i flodet pa
startsidan.

3.4) Annonshantering

| startsideflédet har man mojlighet att Iagga in annonsbilder, som da portioneras ut mellan de
vanliga fargade puffarna. Annonserna, precis som puffarna i flédet, finns i tre breddvarianter:
Fullbredd, halvbredd och tredjedel. Har gar vi igenom hur man lagger till annonser i flodet.

3.4.1) Klicka pa Annonser i vanstermenyn.

#& Panel

A Annonser

Alla annonser
Lage till
Storlek

Column View




3.4.2) Klicka sedan pa Lagg till fér att skapa en ny annons, och fyll i falten:

e Bild: Rekommenderade bild &r foljande:
o Fullbredd: 960x240
o Halvbredd: 460x280
o Tredjedel: 300x300
e Annonstext: Text som forklarar annonsen, for personer som inte kan se bilden.
URL.: Den webbadress som annonsen ska lanka till.

3.4.4) | rutan Annonsformat, valj vilket format annonsen ska visas i. Rekommenderade
pixelformat ser du ovan, men bilden kommer automatiskt justeras for att passa ytan.

Annonsformat
Storlek  Mest anvanda

v 1/1 Fullbredd
1/2 Halvbredd
1/3 Tredjedelsbredd
Sticky

+ Lagg till ny kategori

I Annonsformat-rutan valjer du &ven om annonsen ska vara “sticky”, dvs alltid visas sa hogt
upp i flodet som mgjligt.

3.5) Trippelboxen, Aktuelit

Forsta fliken i trippelboxen pé startsidan innehaller inlagg som just nu ar extra aktuella, och
uppdateras enligt féljande. Det ar sidor/inlagg pa sajten som lankas in har, sa se forst till att
sidan du vill kommunicera ut ar skapad och finns pa sajten.

3.5.1) Redigera Hem/Start-sidan i Wordpress och scrolla ner till Aktuellt - Trippelbox



Aktuellt - Trippelbox

Vilj inlégg att visa pa aktuellt-fliken
Valj vilka inldgg du vill visa | aktuellt-fliken

Valj posttyp § Valj taxonomi B
Sida - - Dags att nominera!
(ingen titel) (draft) Flyktingforslag slar hart mot hbtg-personer
Hem Ratt att bli registrerad som sitt barns far
Kom med
-Ge en gava

-- Stéd vart arbete for att hjslpa hbta-flyktingar

3.5.2) I rutans vanstra del ser du en 6versikt dver alla sidor och inlagg pa webbplatsen. Den
vanstra delen visar vilka sidor/inlagg som just nu ar valda.

3.5.3) For att lagga till ett aktuelltinlagg fran trippelboxen, sok fram dnskad sida i
vansterdelen och klicka pa den. Observera att endast tre aktuelltinlagg kan véljas, sa om alla
platser ar upptagna behoéver du ta bort ett inlagg forst, se nedan.

3.5.4) For att ta bort ett aktuelltinlagg fran trippelboxen, fér muspekaren éver det i hogra
delen och klicka sedan pa minustecknet:

e

Valj posttyp +  Vélj taxonomi

- - Dags att nominera!

Flyktingforslag slar hart mot hbtg-personer

Rétt att bli registrerad som sitt barns far

3.5.5) Kom ihag att spara sidan efter du genomfért dina andringar, genom att klicka pa den
bla Uppdatera-knappen i hogerspalten.

3.5.6) Om du vill kommunicera en nyhet som inte har nagon annan logisk plats pa sajten kan
du skapa ett speciellt aktuelltinlagg och lanka in det i trippelboxen:

Klicka pa Aktuellt och sedan Lagg till for att skapa ett nytt inlagg. Aktuelltartikeln har precis
samma upplagg som en vanlig artikelsida (se avsnitt 2 ovan).

A Aktuellt

Alla aktuellt

Column View




3.6) Trippelboxen, Mest delat

Andra fliken i trippelboxen pa startsidan innehaller inlagg som for tillfallet ar de mest delade
pa Facebook. Inlaggen uppdateras automatiskt och kan ej redigeras manuellit.

3.7) Trippelboxen, Video

Tredje fliken i trippelboxen pa startsidan innehaller inlagg med video. Inlaggen som visas har
ar de senast daterade artiklarna som har video inlankad istallet for toppbild.

4) Sprakhantering

Webbplatsen ar avsedd att i huvudsak finnas tillganglig pa svenska och engelska, men har
stod for dversattning till ett i stort sett obegransat antal sprak.

Oversattning av sidor kan goras antingen direkt fran sidlistningsvyn i Wordpress (Sidor ->
Alla sidor i vanstermenyn) eller genom att klicka sig in pa en sida och skapa éversattningen
darifran.

4.1) Skapa oversittning fran listvy

Titel H-EJ L] N1 feo
Hem - Startsida + 24+ %+ + +
Kom med L & A N R
— Insamlingsstiftelsen * 7%+ +++
— — Bidra med pengar rea B B X N K .
— — Engagera dig +++++++
— — Kontakt E A O B I B

I listvyn i Wordpress, klicka pa plustecknet under det sprak du énskar 6versatta artikeln till.



4.2) Skapa oversattning fran artikelsida

Det hér ar en certifiering Sprak
Permalénk: http://rfsl.ohmydev2.se/certifiering-och-utbildning/hbtg-certifiering/det-har-ar-en-certifiering/ Redigera = Visasida = Himta kortlink

Sprak for sida
21 Lagg till media Visuell  Text Svenska %

e = = - = = = 2 R ==
Lh Af el =i AT S 2 S NC Rl Oversatt det har dokumentet
Stycke rUE ATEHQ Q¥ ()
Oversatt Dubblett

Danska +

For att fortroende ska skapas behdvs inte bara kompetens. Det maste ocksi synliggoras att

kompetensen finns. Genom RFSL:s hbt-certifiering kan en organisation inte bara tillagna sig kunskap ‘.." ‘ Engeska +

och verktyg for det kontinuerliga arbetet — certifieringen ar ockséa ett kvitto pa att systematiskt arbete ‘Q H BT ' Franska +

genomforts. Pa sa siitt dr certifieringen ocksé ett hjilpmedel i synliggorandet. “::;:‘“ Tyska &

RFSL har en ling erfarenhet av att genomfara utbildningsinsatser inom alla omriaden i sambhdillet. ’v Italienska +

Genom att anldgga ett processperspektiv pa arbetet blir det nu mdjligt att ytterligare fordjupa hbt- Ryska ES

kompetensen hos viira uppdragsgivare. ok +
panska

Det blir ocksd majligt for vira uppdragsgivare att anvinda sin kunskap i sitt externa arbete mot patienter/klienter/brukare

Klicka in pa en svensk artikel. | rutan Sprak, klicka sedan pa plustecknet vid det sprak du
Onskar Oversatta till.

4.3) Oversitt artikeln

panelinstaliningar Hjalp
Skapa ny sida
Ange titel har Sprak
Sprak for sida
£33 Lagg till media Visuell  Text Engelska ¥
B I = = £ ¢ — = = = & 8 = = . Det har ar dversittningen fér
Stycke v U E A~ B ¢ Q & = [} f g oA

Kopiera innehall fran Svenska @
Skriv éver med innehall pa Svenska. | @

Publicera

Spara utkast
Forhandsgranska

9 Status: Utkast Redigera
@& Synlighet: Offentlig Redigera

[t Publicera direkt Redigera

Nu far du fram en ny tom sida, dar du l&gger in dversattningen. Kom ihag att fylla i alla falt
som den svenska sidan hade. Som en hjalp pa vagen kan man kopiera dver den svenska
titeln och huvudinnehallet med hjalp av kopieringsknapparna i rutan Sprak. Pa sa satt blir
man pamind om vad som stod i den svenska versionen av sidan. Nar du ar klar, klicka pa
Publicera. Pa den svenska sidan pa sajten kommer nu information om att sidan finns pa

annat/andra sprak visas.



4.4) Vaxla mellan sprak i admin

W) 4 Minawebbplatser # RFSL B 4+ NA# SE0 H-

#8 Dan |sar innehdll i: Svenski

& Panel Sidor skapag

A Annonser 1 sida flyttades till papperskorgen. W Franska

= Tyska

< Engelska

A Startsidepuffar
I Italienska

™ Ryska
Danska (0) | Engelska (5) | Franska ({ L
07 Media i - == Spanska
(3 Hur du dversatter

# Aktuellt Alla (99) | Publicerade (99) | Pappel

Q Alla sprak
valj atgard... § @ Utfor Al e

B Sidor

For att snabbt fa en dverblick over vilka sidor som finns dversatta till olika sprak, for
muspekaren éver flaggan uppe i toppanelen och klicka sedan pa énskat sprak. Hela
adminsystemet vaxlar da dver och visar enbart det innehall du skapat pa det spraket.

5) Redigering av toppmenyn

Menyn i toppen av webbplatsen

Ge en gava Bli medlem Hog kentrast Folj oss EN SV

5.1) Textlankarna

5.1.1) | sidomenyn, klicka pa Utseende och sedan Menyer.

K Tillagg

= Anvindare

5.1.2) Under Redigera menyer, valj Toppmeny i dropdownlistan och klicka pa Valj-knappen.



Redigera menyer Hantera positio

Valj en meny att redigera v Menu 1 .
Toppmeny

Engelska (1) | Svenska

5.1.3) Under Menystruktur hittar du sedan menylankarna som just nu ar inlagda. Om du inte
ar bekant med redigering av menyer i Wordpress, vand dig till Wordpress dokumentation.

Menystruktur
Dra varje val fér att ordna dom som du vill. Klicka péa pilen till hoger om
Ge en gava Anpassad lank

URL
http://rfsl.ohmydev2.se/kom-med/insamlingsstiftel

Navigeringsetikett
Ge en géva

CS55-klasser (vaifritt)
first is-desktop

Flytta Ner eft steg

Ta bort | Avbryt

Bli medlem Anpassad lank

Hog kontrast Anpassad lank ¥

5.2) Social-lankarna

5.2.1) For att redigera social-lankarna i sidtoppen, klicka forst pa Alternativ i sidomenyn:
Egna falt

£+ Alternativ

5.2.2) Lagg sedan in dnskad kontoinformation i respektive falt. | dagslaget finns stod for
Facebook, Twitter och Instagram.

Sociala lankar i toppmenyn

Facebook
Lagg till 1ank till Facebook.

https://www.facebook.com/rfsl.forbundet/?fref=ts B

Twitter
Lagg till lank till Twitter.

https://twitter.com/rfslforbund

Instagram

Lagg till lank till Instagram

http://square-pics.com/rfsl_official



6) Redirects - vidarebefodring fran gamla
webbadresser till nya

Den gamla RFSL-webben har en massa bra content som ligger indexerat pa Google.
Eftersom den nya webbplatsen inte har samma sidstruktur (URL-struktur) behéver man
skapa vidarebefodringar sa att Google vet vilken adress en viss sida kommer fa pa den nya
versionen av sajten.

6.1) Klicka pa 404 Jeffery i sidomenyn, och sedan pa “Under 301 Club”.

£ 404 Jeffery

404 |effery
Under 301 Club

6.2) For att lagga till en ny vidarebefodring, klicka pa Add row. Fyll sedan i den gamla
adressen i From-faltet, och den nya i “To url’-faltet. Istallet for att skriva in en adress i “To
url’-faltet kan du valja att Ianka in en Wordpress-sida. Det gor du genom att valja Page i
dropdownmenyn under rubriken To, och sedan valja dnskad sida i listan som kommer fram.

Under 301 Club

Under 201 Club

URL Redirections

From Url To To url

http://rfsl.ohmyde Url » http://rfsl.ohmyde



7) Ovrigt

7.1) Standardbildmatt

Artikelhuvudbild: 960 x 490 px

Fullbreddspuff med 50% bildyta: 480 x 361 px
Fullbreddspuff med bakgrundsbild: 960 x 361
Halvbreddspuff med 50% bildyta: 234 x 361 px
Halvbreddspuff med bakgrundsbild: 467 x 361 px
Tredjedelspuff med bakgrundsbild: 303 x 361 px
Contentbild (bild som infogas i artikeltext): Maxbredd 640 px
Slider-bakgrundsbild: 960 x 427 px

7.2) Bildtexter i inlagg

For info: Faltet bildtext kan fyllas i for alla bilder du laddas upp i systemet, men sjalva
bildtexten syns utéat forst nar du infogar bilden i contentytan i en artikel.

Detaljer for bilaga

Filnamn: RFSL_web_21_UTANFORSKAP jpg
Filtyp: image/jpeg

Uppladdat: november 25, 2015

Filstorlek: 1 MB

Dimensioner: 1476 x 1054

URL  http://rfsl.ohmydev2.se/wp
Titel  RFSL_web_21_UTANFORSK

Bildtext | |

Alttext  Aggkartong med ett regnbi

Beskrivning

Uppladdatav mathildapiehl
Uppladdad till  Normkritik

Redigera bild
Visa bilagssida | Redigera fler detaljer |
Radera permanent




