Hjalptext AoH 2012 03 08

Allt om hemslojd - sa funkar det

Webbplatsen alltomhemslojd.se (AoH) ér byggd Word press. Word press dr ett av vdrldens mest
anvénda publiceringsverktyg fér webben. Verktyget ér rikt och finurligt men énda Iéttarbetat.
Programmet dr webbaserat och har mdnga férdelar nér flera ska arbeta med samma sida pa sitt hdll.

Idén med AoH dr att sidan ska samla sléjdaktiviteter och annan anvdndbar information. Bade
presentationer av hemsléjdsféreningarna och drets alla slbjdhdndelser, utstdllningar, kurser och tips
sd hemsléjden kan na fler ldttare. Sidan, som dr ett samarbetsprojekt, redigeras av representanter fér
SHR's medlemsféreningar i hela Sverige. Allt om hemsléjd ér forberedd fér att information ska kunna
ldggas in pd ett enkelt sdtt. Formen dr en enhetlig och resulterar férhoppningsvis i en anvéndarvdénlig
sléjdkalender. Det dr betydelsefullt att alla féreningar dr med och fyller pd, sG sidan kan upplevas som
férdig och bli den kraft den dr tdnkt att vara. Tillsammans kan vi skapa en intressant och inspirerande
sida som ndr fler och stdrker sléjden.

| féljande text beskrivs hur du som webbredaktér gar till viga for att hantera sidan.
Att kom igang: Logga in

For att kunna publicera — Idgga in — innehdll som ska synas pd Allt om hemsl6jd mdste du vara
inloggad. Eftersom word press dr webbaserat program kan du logga in pa vilken dator som helst, var
som helst, sa Idnge du har en internetuppkoppling och dina inloggningsuppgifter att tillga.

Gor sahar; Ga in pa inloggningssidan alltomhemslojd.se/wp-admin. Har dina inloggningsuppgifter
ska fyllas i;
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http://www.alltomhemslojd.se/
http://www.alltomhemslojd.se/wp-admin

Nar du klickat logga in kommer du in pa allt om hemslojds “baksida” eller insida — dar du kan
bestamma over innehallet. Valkommen!
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We hereby declare 2012 as the Year ofthe WordPress Meetup, vou'll want to getin on this
action. Sowhat is a WordPress Meetup®? Basically, it's people in a community getting

together — meeting up — whao share an interest in WardPress, whether they be bloagers,
business users, developers, consultants, or any other category of person ableto say, [..]

Internet Elackout Day on January 18 17 januar, 2012

WordPress.org is officially joining the protest against Senate Bill 968 the Protect IP Act that
is coming before the U.S. Senate nesd week, As | wrote in my post a week ago, if this bill is
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| det har laget kan nu du som “forfattare” ”publicera” information om den lokala hemsléjdsforening
du repres

nterar och lagga in “aktiviteter” gallande vad som &r pa gang i er sl6jdsfar.

Pa startsidan finns en mangd information. Strunta i den! Du ska inte anvdnda den utan titta i
vanstermayginalen.

d in information

| Word pres$-panelens vanstermarginal ser du tre olika rubriker Aktiviteter, Foreningar, Profil.
Harifran kan|du styra 6ver din egen profil med adressuppgifter och I6senord, féreningens
presentationgssida samt alla de aktiviteter er férening vill dela med sig av.

Att redigena din profil

Under fliken profil i vansterpanelen kan du alltsa styra dver dina egna uppgifter. Dessa visas inte utat

pa sidan men ar mycket viktiga att fylla i korrekt eftersom de ar kopplade till kursanmalningar. Borja
har for att se att allt stammer!

Undersok att ditt namn och din e-postadress ar riktig. Vill du ar det mojligt att byta l6senord for ditt
personliga login. Klicka pa knappen uppdatera nar du ar klar.



Skapa/publicera/redigera aktiviteter

Sléjdkalendern, som dr Allt om hemsléjds hjdrta, utgérs av information om alla de aktiviteter —
utstdllningar, kurser, sléjdcaféer och sammankomster, som sker runt om i Sverige. Det gar snabbt att
ldgga in en aktivitet. Allt som egentligen behdvs dr en beskrivande text och bild.

Gor sa har; Klicka pa rubriken aktiviteter. Du kommer nu in i den samlade aktivitetsvyn. Har lagger sig
alla skapade, sparade och publicerade hdandelser du kommer att skapa. Under listen alla aktiviteter
kan du redigera en befintlig aktivitet, radera poster och skapa nya.

For att skapa en ny aktivitet — ett inldgg om en kurs till exempel — klickar du pa rubriken skapa ny i
vansterkanten.

Om du istéllet vill redigera en befintlig aktivitet klickar du bara pa aktivit€ten pa sidans mitt sa
Oppnas den och du kan gor de dndringar du vill.
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Scrolla ner p& sidan och valj sedan aktivitetstyp; kurs — utstdllning — annan aktivitet' (ovan bild),
startdatum, slutdatum (obligatoriska uppgifter) och eventuell malgrupp (frivilligt).”
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Startdaturn (Yplioatonsk)

fztum ar obligatorisikt for alia aktiviteter. Det
S P det datumel akitiviteten visas 1 kalendern.
Fram Hif siutdatumet visas aidiviteten | kolumnen
pagaends wstdliningar. Start- och siuttia ar friviilig
informnation.
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Kentaktinformation

! De tre olika mojliga aktiverna kurs/utstallning/annan aktivitet har lite olika informationskrav. | féljande text beskrivs hur
du skapar en utstéllning. Ska du skapa en kurs eller annan aktivitet gar det latt att folja instruktionstexterna i wordpress
med komplettering av denna guide.

2 Tips! Vill du vélja flera malgrupper haller du ner shift-tangenten och markerar dem du vill ha med.
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For kursverksamhet fylls ytterligare information i, som sen styr det anmalningsformuldr som AoH’s
besdkare mote under knappen “anmal dig har” pa kurssidan.

Fyll nu i ett “utdrag”- en ingress och en (brod)text om aktiviteten. Ingressen ar den text som dels syns

”

pa ”aktivitetspuffan” — i kalenderns lilla versjonen av inldgget (den som visas i blogglisten), dels inne

pa aktivitetssidan sdm kursiv, inledande te
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Hir fyller du i ingresstexten, som badeAyns pi aktivitetens "puff” i blogglisten och som kursiv toxt inne pa sidan.
Ett par rader dr lagom

tdrag &r en handskriven valfri summerjfig av innehallet i ditt inlaga som kan anvandas i temat. Lar dig mer om manuella utdrag
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Om du vill infoga lanka till andra webbplatser inom ramen

sstreck melfan

Gl ; for din aktivitet finns nagra olika tillvdgagangssatt. Du kan

Edernwelbplats \ valja att skriva in lanken pa raden for extern webbplats

2 / under kontaktinformationen en bit upp pa sidan. Denna
information syns sen langst ner pa den publicerade

aktivitetssidan.

Du kan ocksa valja att infoga dina lankar direkt i |optexten. Dessa kommer da att synas bland den
ovriga brodtextinformation du skrivit in. For att lanka lanka text i brodtexten anvands
verktygsraden i textrutans 6verkant. Ldnksymbol

Ladda uppfinfoga Visuell | HTML

Nu kan du antingen valja att skriva ut en hel webbsideadress, t ex; ”Aktiviteten gors i samarbete
med Lansmuseet. Se www.ldansmuseet.se for mer information.”


http://www.länsmuseet.se/

Eller védlja att lanka ett ord direkt, t ex; ”"Aktiviteten gors i samarbete med Lansmuseet.”

Oavsett vilket du vill géra till en lank markerar du det/de ordet/n och viljer sedan kjedjesymbolen i
verktygsraden i 6verkant (se inringning pa foregaende sida ).

Ett nytt fonster dyker upp. Skriv in adressen till den webbplats du vill ldnka till i faltet URL. Vill du kan
du titulera hemsidan — t ex ”Lansmuseumets hemsida” Kficka i den lilla rutan Oppna ldnken i nytt

fonster/flik (da forsvinner inte besdkaren fran allt orfi hemsldjdatan far istéllet upp en ytterligare
rutan med den nya webbsidan). Avsluta med aggAill lank. Klart! Du har nu en blamarkerad

lanktext i din brodtextruta.

Infogalredigera lank

Ange destinationsadres:

hitp:f

Titel

ppna l&nken i ett nytt fonsterflik

Elier ianka tilf befintligt innehall

Avbryt Lagg till lank

Bilder

Nu ndir du har beskrivit aktiviteten i text dr det dags att Idgga in det dn viktigare — bilderna! Idag dr
det ldtt att tillga bilder snabbt genom digitalkameror och telefoner. Att publicera en bild som
illustrerar aktiviteten dr bade anvdndarvdinligt, inspirerande och intressevickande — inte minst for oss
som arbetar med sad visuella aktivteter/produkter.

e Alla bilder ska vara liggande
e Bildstorleken ska vara 495 x 375 pixlar.

Bildernas innehdll/tonalitet inspireras med férdel av Hemsldjdens varumdrkesplattform;
Vackra & inbjudande Overraskande & ibland ovéntade Spédnnande Personligt & dkta

Det ar alltid trevligt med manniskor pa bilderna men fraga alltid om ni far lov att publicera dem pa
Allt om hemsldjd. Obs! Om barn dr med pa bild maste ni ha vardnadshavarnas tillstand, helst
skriftligt. Det &r inte helt ovanligt med skyddad identitet.’

3 Tips! Passa pa att ta bilder nar ni anordnar aktiviteter for att bygga upp en egen bildbank med bilder att vélja ibland till
olika typer av aktiviteter. Bra bilder lyfter. Sl6jdkalendern bygger pa att alla aktiviteter har bilder.



Gor sa har; For att ldgga in bilder i din post anvdnds datorns bibliotek — det vill séga, de bilder du har
sparade pa datorn fran till exempel din kamera eller telefon.

Aktivitetsbilden maste laddas upp som ”utvald bild” (inte direkt i text) sa de fungerar bade i puffen
och i sjalva inlagget (annars visas inte bilden som den ska pa kalendersidan dar alla aktivitetsinlagg
forst syns innan man klickat sig in pa deras sida). Valj ange utvald bild hégt upp till hoger.
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handlar om tati pappershorgen (D
Aktivitetshild

Fir att I3gaa upp en bild, se Utvald bild nere till héoer. Klicka pd lanken Tags

Ladda upp utvald bild. DU laddar d&r upp den bild frin din dator. Klicka pd
Visa. Klicka p lanken Anvand som utvald bild. Bilden wisas.
Lagg till
Taggarinlagysetiketter
Separera etikettar med kommatacken

Tagmarna kallas har Inlzgosetiketter och finns till higer. Klicka pd valj frn
de mest anvanda etikettarna s3 fir du fram firslag pi taggar. Bra att
Ateranvanda redan befintiina. Anvind minst en, hitgst sextaggar per Wall frén de mest anvanda eliketiema
aktivitet. Yarie tagy bestir av ett ord, inte flera.

Ange utvald bild

Generell aktivitetsinformation Tid och datum fér aktiviteten
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Vilj en fil g din dato

"o are using the multi-file uploader. Problems? Try the hrowser uploader instead

Maximum upload file size: GMB. Efter atten fil har laddats upp s kan du angs titel, beskrining med mer.




Valj den bild du 6nskar genom att markera den

och klicka pa 6ppna.

Waximurn upload file size: 8MB. Efter att en fil har laddats upp sa kan du ange titel, beskrivning med mer.

floda

Filnamn: floda2.gif
Filtyp: image/gif
Uppladdat den: 29 februari, 2012

Dimensioner: 640 x 480

Redigera bild

Titel

Alternerande text

Aftermerande text, ex. “Mona Lisa"

L it -
Ingen | Filadress | Attachment Post URL
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Om du vill kan & namnge bilden Det syns sen

nar man for muspelaren over bilden. Under
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<

© Miniatr (150 x 150

Nar du ar klar klicka pa anvand som utvald bild
alla andringar. Darefter k

Ange utvald bild

yn du stdnga bildfonstret.

som visas da bilden hogerklickas.

(inte den forvalda infoga i innehdll) och spara sedan

Titel
Alternerande text
Alterneranfe text, ex. “Mona Lisa”
Rubrik
Beskrivning
Lankadress http:ffalltomhemsloyd.sefp-contgAtiuploadsi201 2/02iModa2.gif
lngen Filadress hment Post URL
Ange eniank-URL elfdr ki ka ovan for forinstaiida.
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Infoga i innehall Anvand som utvald bild Radera
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PDF-filer

Om du skulle vilja ladda upp en pdf-fil, med t ex ett program, i brodtexten gors det daremot under
infoga bild i sidans mitt. Tryck pa ikonen for ladda upp/infoga 6ver brédtexten. Valj din PDF-fil och
valj sedan infoga i innehall. PDF-filen visas dz direkt i din brodtext pa skdrmen. Observera att detta ar
den enda gangen da funktionen infoga bild anvédnds.

) Redigera férening « Allt om Hemslisjd — WordPross - Mozilla Firefox = =]
arkiv  Bedigera  WVisa  Histork  Bokmérken Yerktyg  Hisp

| 1] Redigera Farening < Allt om Hemslgid — || SLOIDEAFE: KAPA, KLIPR OCH SKAPA A (R

€ ] altomhemsloid.se wp-adminfpost, php po o3t_type=Foreningeaction=edit o |29 s
@ Altom Hemsljd @81 & Mew | Visa forening v lisaforfartare [l
Tffetonnummer
Telefannummer

Utdrag

Utdrag 4 en handskrivef{valfri summering av innehpfiet | dittiniaga som kan anvandas | temat. Lar dig mer om manus(|a utdras

Ladda uppAntoga (5 Visuell | HTML

BT [ 3=} ¢ =|=|S SRR

hiir komggudsiigan virens progrfn

Utkast sparat ki. 02:36. Benast andrat av helenafredriksson den 8 februari, 2012 k. 1412

77 Stait ) Redigera ftrening < A... | B anvandaremanual_w... | (@ Skickat - Microsoft Ou... | #%® vB: Allt om hemslajd: [ #® vB: AcH - en ytteriga... | 3 Adobe Phatoshop - [... sy &M ERCY 1ama

C | |29~ Goog J' ™ Taggar
rfattare . A

Panelinstallningar

Innan ditt inlégg publiceras ska du
”tagga” eller etikettera posten.
Taggarna eller etiketterna; som de

kallas dr ett nyckelordsinspirerat
verktyg som anvdnds fér att hjélpa
besékare ska kunna hitta intressanta

Stafus: Utkast Redigera

aktiviteter via sékverktyg bade pa

Syplighet: Publikt Redigera . o .
sidan och ute pa webben (exempelvis

] Publicera direkt Redigera Google).

yita till papperskorgen Publicera

Gor sahar; | Word press finns
funktionen for taggar — tags — hogt

28

upp i hégermarginalen. Har kan man

fylli egna orfﬁar

\eparera etikelter med kopAmatecken

besta ay ett ord). Klickar du pa lanken
Vilj fran\de mest anvanda etiketterna

valj fran de mest anvénda

etiketter andra anvént,

Utvald bild

vilket kan underlatta for saval dig som

Ange utvald bild

anvandaren. 3\ 6 taggar/inlagg.



Publicera

Nar du har fyllt i all information, taggat inlagget och publicerat en bild till &r din post klar fér
publicering!

Vill du vdnta med att publicera eller férhandsgranska sparar inlagget. Vill du férhandsgranska gor du
det via forhandsgranskning (efter att ha sparat utkast). Knapparna finns langst upp till héger (se
beskrivande bild pa s 9).

Kanner du dig n6jd och vill lagga ut informationen trycker du pa publicera (se foregaende sida for
detaljerad visning av knapparna). Nar helst du vill &ndra nagot kan du na aktiviteten for redigering
under listan alla aktiviteter.

Att skapa/publicera/redigera féreningspresentation;

Allt om hemsldjds andra ben de presentationen av SHR's alla medlemsféreningar som finns under
fliken Féreningar. Hdr har varje férening en undersida som ska fyllas med lite beskrivande text om
féreningen, kontaktuppgifter, en logotyp om man har en samt ett par bilder. Fran denna sida kan Allt
om hemsl6jds besékare vilja att bli medlem i en férening.

GoOr sahar; Att lagga in foéreningsinformation ar snarlikt att Iagga in aktivitetsinformation. |
vanstermarginalen finns det tre olika rubriker Aktiviteter, Foreningar, Profil. Klicka pa rubriken
foreningar.

Oppna din férening och fyll i den information Word press-formularet eftersker.

Obs! | de fall din férening inte har en fast beséksadress — fyll i féreningsorten eftersom detta falt styr
vad som visas pa kartan.

Det ar viktigt att fylla i kontaktpersoner.

| textfonstren finns, precis som géllande aktiviteterna, mojligheten att fylla i bade ett utdrag eller in
ingress samt en brodtext.

Det som skiljer forenings- och aktivitetssidorna fran varandra ar fraimst bildhanteringen. Vad galler
foreningar finns namligen har mojlighet till ett bildspel om (max) 5 bilder. Dessutom kan féreningens
logotyp ocksa infogas pa en speciell plats.

Klicka pa lanken Oppna mediegalleriet som kommer under presentationstexten. Nar bilden &r fardig

valjer du nu infoga i galleriet (istallet for anvédnd som utvald bild). Spara. Gor om processen for att
infoga fler bilder till bildspelet. Det finns utrymme fér fem bilder i spelet.
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Uppladdat den: 29 fehruari, 2012

Dimensioner: 225 x 225

Redigera hild

Titel *  rostara

Alternerande text
Alternerande text ex. "Mona Lisa”

Rubrik
Beskrivning
Lankadress http:fialltomhemslojd.sefwp-chntentiuploadsi2011/02irostanta.jpeg
Ingen Filadress tachment Post URL
Ange en Iank-URL elier licka ovan for forinstalida.
Justering ® = Ingen O = Nanster O ™ Centrera O =™Hoger
Storlek O Miniatyr (150 x/50)

Medium
Stor
(225 % 223)

[€

Féreningsloggan laddas daremot upp som utvald bild, precis som aktivitetsbilderna gor (se sidan 6 ff),

Skulle du vilja ladda upp en pdf-fil, med t ex ett program, i brodtexten gor du det under infoga bild,
precis som pa aktiviteterna.

Nar du &r klar: sparar/férhandsgranskar/publicerar du precis som med aktivitetsinliggen.

Varmt lycka till!

Allt om hemsldjd ar en majlighet —anvand den
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