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Grunderna i Umbraco
Webbplatsen autism.se ar byggt i publiceringsverktyget Umbraco.

Detta ar en kortversion av redaktorsmanualen som presenterar arbetsytorna i redaktorslaget.
Nar du loggarin i Umbraco hittar du via startsidan till en digital redaktorsmanual. Har
beskrivs fler funktioner, bland annat hur du redigerar en vanlig sida.

Den digitala redaktorsmanualen uppdateras vart efter. Hor av dig till forbundskansliet om du
tycker att nagot ar otydligt sa hjalper vi dig vidare.

Loggaini Umbraco
For att logga in som redaktor:

1. Oppna din webbl&sare. Ga till www.autism.se/umbraco
2. Du kommer da till en sida med inloggningsformular. Fylli din e-post och l6senord. Klicka
pa Logga in.

Autism och Aspergerforbundet

E-post

mail@autism.se

Lésenord




Logga ut ur Umbraco

1. Klicka pa profilkonen. Det ar den rosa och runda ikonen i bla listen langst ut till hoger. Det
star tva bokstaver i cirkeln (initialerna i din profil).
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Hir hittar du redaktéremanual och film om redaktérslaget | Umbraco.
Hir hittar du riktlinjer for redaktdrer och tips om innehallsarbetet,

2. Nardu klickar pa profilikonen visas en meny. Valj “Logga ut”.

Din profil

Andra lésenord Logga ut

Arbetsytorna i Umbraco

Nar du loggarin mots du av en vy med flera arbetsytor. | den har guiden beskrivs funktionerna

i den bla listen hogst upp i vyn (inringad i rott nedan). Du far dven en snabb 6versikt 6ver vad
du anvander arbetsytorna till.

Innehall Media
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Har hittar du rikUinjer (& redaklrer och lips om innehdlisarbetel,



Toppmeny (bla listen hogst upp)

1.

Langst till vanster i den bla listen vaxlar du mellan vyn for Innehall och Media (se bilden
nedan).

Innehall Media

Innehall - star du pa lanken Innehall ser du sidtradet, webbplatsens struktur och alla
innehallssidor.

Media - star du lanken Media ser du alla mappar med bilder och andra dokument.

Langst till hogeri den bla listen finns tre ikoner (se bilden nedan).

Q @ @

Forstoringsglaset - ett sokfalt dar du kan soka efter innehallet.
Fragetecken - om du klickar pa den far du alternativ for hjalp.
Profikon - har kan andra l6senord och logga ut.

Sidtradet

| det vanstra faltet hittar du det sa kallade sidtradet. Har ser du hela webbplatsens struktur.
Har skapar du nya sidor, tar bort sidor och flyttar pa sidor bland annat.
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Innehallsfiltet

| det breda faltet till hger arbetar du med sidornas innehall. For att lagga till och redigera
innehall pa en sida arbetar du i formularfalt.

Du utgadr fran innehallsfaltet for att skapa nya kalenderhdndelser och redigera dem
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Innehalli sidtradet

Sidtradet till vanster ger dig en 6verblick 6ver hela webbplatsens struktur. Nar du loggar in ser
du endast ditt eget distrikt och de sidor du kan arbeta med som tillhor ditt distrikt.

I innehallsfaltet till hoger finns lankar till digital redaktorsmanual och dokument med
riktlinjer for redaktorer.

Innehall Media
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Soka efterinnehall
Om du vet namnet pa den sida eller fil du letar efter ar ett alternativ att soka pa den.

1. Klicka pa ikonen med férstoringsglas uppe till hoger i blaa listen (se bild nedan).
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Har hittar du & och film om Grsliget | Umbraco.
Hir hittar du riktlinjer fér redaktbrer och tips om innehallsarbetet.

2. Ettsokfalt kommer da upp. Skrivin namnet pa sidan eller filen. De sidor och filer som
innehaller ordet visas.

Innehall

B Om Autism
fregional-information/om-autism.’

i Uthildningscenter Autism

{regional-information/kontakt/utbildningscenter-autism/

Skapa kalenderhdandelse
1. Stall dig pa sidan “Kalender” i sidtradet.
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2. Hall muspekaren 6ver sidan och klicka pa ikonen med tre prickar (se).
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3. Klicka pa ”Kalenderhandelse” i hogra faltet.
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5. Nardu skapat en kalenderhandelser hittar du den i det hogre arbetsfaltet.
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Redigera kalenderhandelser

1. Klicka pa kalendern i sidtradet till vanster. Sparade kalenderhandelser ser du i arbetsytan
till hoger. Leta fram den handelse du vill redigera.
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2. Foratt Oppna en kalenderhandelse klickar du pa namnet i rutan eller raden. (Ej pa hela
rutan eller raden).

Handelse h

Status: Publicerad

Senast redigerad: 2021-04-28 15:48
Skapad av: Emil Hjelte

3. Fyllifalteniarbetsytan till hoger. For mer forklaring av hur falten ska anvandas, se den
digitala redaktérsmanualeniinloggat lage.
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Lagga till bild ellerfil pa en sida
Hur du jobbar med vanliga sidor beskrivs i den digitala redaktorsmanualen. Har beskriver vi
enbart var du ska klicka for att 6ppna mappar i filhanteraren (Media).

1. DukommeriniMedia genom att klicka pa ikonen for fil/lank eller bild i brodtextfaltet. (Se
bild nedan dar pilen pekar pa bildikonen.)

Erddtext L Format~ B 7/ E ¥ J E - - & 8 &
Lagg in och formatera text.
Skapa linkar till filer, T
webbsidor. Ligga in bilder
och bidda in film.
2. lrutan som 6ppnas ser du webbplatsens filhanterare (Media).
3. Stalldigiden mapp du vill ladda upp bilden eller filen till.
4. Klicka pa namneti mapprutan for att 6ppna den.
Vilj media
[
Sok bara i denna mapp
| Media m
|
f Bilder f&r distriktssidor Uppsala
Stang



5. Klicka pa "Ladda upp" for att valja och ladda upp bilder och filer fran din dator.

Vilj media

Sok bara i denna mapp

Media / Bilder for distriktssidor / +

Puffbild Distrikt 2

Stang

6. Du kan dven vélja en befintlig fili nagon av mapparnaii filytan.

Vilj media

Ladda upp

Sék bara i denna mapp

Media / Bilder for distriktssidor = + asn

Puffbild Distrikt 2

Stang



7. Klicka pa den bild du vill lagga till pa sidan. Bilden blir dd markerad med en bla ram.
Klicka pa knappen "Valj" nar du valt din fil.

Vilj media

Skriv fér att soka Ladda upp

Sok bara i denna mapp

Media ' Bilder for distriktssidor = +

Puffbild Distrikt 2
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