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Manual hemsida WordPress

Har ar manual for er nuvarande hemsida i WordPress. Inkl. Inloggningsord for era olika inkdpskonton vi
skapade nar vi kopte komponenter till hemsidan.

Denna manual hanteras konfidentiellt och halls inom er organisation. Tank pa att den innehaller era
|6senord till era immateriella tillgangar och pa att ni har betalat pengar for manualen.
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Willkommen, bienvenue, welcome

SYENIGES GUIREFORBUND

iy Jowasrgmin w2n

Svergres GuItelonxma o en intressecs ganmsatnn Gr gulbormses sde Surntguider | Sverige

Vi marknadsfar gueder av god kveliter

Nagra viktiga saker att ha med sig om hemsidan:

Indelning extern sektion / medlemssektion

Hemsidan har dels en 6ppen, publik sektion som vi kallar extern nedan. Och en medlemssektion man
bara ser om man loggar in pa sidan. For att se medlemssektionen behdver man logga in, och samma
inlogg galler for alla medlemmar "Medlem”. Nar man loggat in syns alla menyval under Menyvalet For
medlemmar. Medlem &r idag enda skapade inloggningsnivan och alla som loggar in ser allt material
som ar klassat "visa for inloggade behorigheten Medlem”. Den som far en lank till en inloggad sida sand
till sig pa mail och klickar pa lanken kommer att fa en infotext “detta innehall visas bara fér inloggade”
och darunder en ruta dar de kan logga in.

Det finns en extern nyhetssektion, och en inloggad medlemssektion. Det behdver man komma ihag att
valja mellan ndr man skapar en ny nyhet.

Den inloggade sektionen ar skapad med Pluginen Private Content som vi kopt in. Den klarar att ha flera
olika inloggningsnivaer, sa skulle ni en dag vilja ha inloggat material som ska vara synlig fér en mer
exklusiv skara an Medlem kan man lagga till den ocksa, tex Styrelsen.

Alla installningar ar redan gjorda for den inloggade sektionen ang. Medlem, sa manualsektionen Inloggad
zon nedan belyser hur man skoter det ni har pa sidan idag och vad ni ska tanka pa nar ni publicerar nytt
innehall som ska vara synligt bara for inloggade. For utforlig info om sjalva pluginen vanligen se
tillverkarens infosidor, lank finns pa pluginens sektion inne i wordpress.
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Lankstruktur Kopiera till ett nytt utkast
Hela lankstrukturen ar omgjord jamfort med tidigare hemsida. Ta bort
Detta for att den ska vara logisk och lattklickad for era besdkare,
for att ge er battre poéng i google, och for att pa ett
arbetssmidigt och snabbt satt kunna styra vilket innehall som ar Sidoattribut “

inloggat eller 6ppet. Och numera anvander vi brédsmulor, som

ocksa underlattar for besdkaren att forsta var pa sidan de ar och Averordnad
att klicka till olika nivaer. ("
L

{utan dverordnad)

Av alla dessa skal blir det viktigt att folja denna struktur nar nya

sidor publiceras, istallet for att de ligger |6st, huller om buller, Mall
som de gjorde tidigare. Tank sa har; sidorna foljer en Standardmall .
tradstruktur, precis som din utforskare. En ny férdjupande sida
om ett amne, tex SveGuide, ska da bo under SveGuidesektionen Ordning
lankmassigt, istallet for att vara 16s. Man kopplar nya sidan till
0

ratt mammasida med ett enkelt klick innan man sparar sidan for

forsta gangen, genom att vélja fordldrasida. Det gor man i ) B ,
Behdver du hjalp? Anvand fliken hjalp uppe

hogerkolumnen (se bild) och da uppdateras sidans lank e s -
till héger pa sidan.

automatiskt nar du sparar férsta gangen. Darfor ar det viktigt
att géra denna installning innan du sparar. Installningen anvands bara pa sidor, inte pa inlagg.

Det fiffiga ar att undersidor ocksa listas under foraldrasidan inne i wp-admins sidvy. Det underlattar, sa
ser man alla sidor som hor ihop samtidigt, och kan Iatt se & hitta vad man har.

Inloggade sektionen: De allra flesta nya sidor ska ha Interna dokument som foralder. Da hamnar sidan
ratt i lankstrukturen och blir automatiskt synlig bara for inloggade, for den behorigheten ar satt pa
foraldrasidan och barnsidor arver installningen automatiskt.

Sidan Arkiv ar foralder till sidorna; Medlemsbrev tidigare ar, Styrelseprotokoll tidigare ar, Sveguiden.
Sidan Startsida medlemmar ar foralder till sidorna Protokoll och
Sidan Protokoll &r foralder till sidorna Styrelseprotokoll och Arsstammor.

Det féljer alltsG samma logiska struktur som i menyn. Och logik ar huvudordet for att ett dokument ska
vara latthittat for medlemmarna.

Layoutmojligheter Visual Composer

Hemsidan har férutom vanliga Wordpress en extra modul som ger dig mojlighet att skapa valfri layout,
tex en sida med tre spalter osv. Det blir snygga sidor och du kan ha olika antal spalter pa olika delar av
samma sida. M.m. Anvand dar det ar lampligt for att innehallet ska bli Iatt att se for bestkaren. Se garna
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tillverkarens filmer pa Youtube, for detta verktyg kan for mycket for att ga igenom allt. Det gar ocksa att
spara en layoutad sida som mall som gar att dteranvdanda nar man skapar nya sidor. En san sparad mall
finns for sidtypen Enskild guide.

Rditt namngivning & filtyper

Att ge filer och bilder ratt namn innan de laddas upp till hemsidan ar viktigt. Dels for att kunna fa med sig
allt material fran hemsidan i en export den dag ni vill flytta/spara ner den. Dels for att alla webbladsare
ska kunna visa bilderna/pdf:erna. Undvik 336 och mellanslag. Gor smarta och dterkommande namn sa
att filerna ar latta att fa fram med ett sok i mediabiblioteket. For bilder anvand genomgaende .jpg. Om
bilden behéver ha genomskinlig bakgrund (som logga) anvand .png, som ar lite tyngre.

Ratt namn: Protokoll_stamma_2018_180329.pdf

Styrelseprotokoll_18xxxx

Sthim_vinter_globen.jpg

Asa.svensson.jpg

Slider_motivnamn.jpg

Slider_eng_motivnamn.jpg — slider med bildrattigheter bara fér utlandska versioner av hemsidan.

Rditt filstorlek & bildrdttigheter

Att ladda upp materialet i webbanpassad storlek ar lika viktigt, och en sjalvklarhet for en webbredaktor.
For tunga bilder blir segt pa hemsidan och framfor allt segt for era mobilbesdkare. Dessutom straffar
Google er for tunga bilder och pdfer och visar da sidan lagre i sokresultatet.

Anvand bilder i upplosning 72 dpi (pixeltdthet).  Inte tryckkvaliteten 300. En mobil anvander 72 dpi.

Sen géller det att minska bildens bredd och héjd sa den ryms pa hemsidan. Bilder direkt ur mobilen ar for
stora och for tunga. Anvand samma matt genomgaende sa blir bilderna snygga dar de visas bredvid
varandra. Alla bilder sparas sedan ”spara for webben” sa att de far minsta filstorlek.

Pdf: Ska ni ha med pdfer pa broschyrer osv sa far ni oftast en trycktung fil fran tryckeriet. Spara den for
andra dndamal. For webben ska ni be att fa en med instéllningen “minsta filstorlek”, sa att den inte ar for
tung for hemsidan.

Bildmatt pa er hemsida
Vanlig bild: 1000x667 px  (bredd x hojd)

Sliderbild (forstasidan, direkt under menyn): 1900 x 700 px (bredd x hojd)

Bada sorterna i upplosning 72!
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Vanlig bild: Detta ar en enhetlig storlek att ha uppladdad i mediebiblioteket sa bilderna blir fina
intill/efter varandra. Foér innehallsbild véljer man vid anvandning att visa den i Full storlek eller Medium.
Viljer man Full anpassas den automatiskt till den storlek som far plats pa sidan.

Bildrittigheter, inkl. bildsliders

Ni har fatt tillstand att gratis anvanda bilder fran bildbankerna hos Visit Stockholm och Visit Sweden,
med nagra villkor. Namn pa fotografen ska alltid sta med. Fran Visit Sweden far bilderna bara anviandas
pa engelska versionen av hemsidan .. dvs riktat mot utlandet, sa gor ni senare t.ex. en tysk version &r de
ok att anvanda dar ocksa, men inte pa svenska versionen. Visit Swedens bilder &r genomgaende sparade
med "eng” i filnamnet, sa de gar att halla isar i mediabiblioteket. Genomgaende anvénds idag Visit-bilder
bara i bildslidern pa forstasidan. Bildsliderns innehall har olika bilder i svensk och engelsk version, i och
med bildrattigheterna. Ni kan anvanda dessa bilder pa era sidor ocksa, tank bara pa att satta bildtext
under dem sa fotograf kan anges — och tank pa att forst skapa bilder i det vanliga mattet!

o

Vill man se alla Sliders som finns skapade for er idag, sa gér man ett sok pa ”Slider” i mediabiblioteket.
Vill man se de bilder som bara har rattighet att anvandas for utlandska versioner av hemsidan sa séker
man pa "Slider eng”.

Sidnamn/titel, dvs sidans rubrik

Gor lagom langa rubriker, sa de far plats pa en rad. Anvand huvudord, sa blir innehallet lattare att soka
fram. Google straffar nar det blir for manga ord i en rubrik — sa tre rader lang rubrik ar varken bra eller
snyggt.

Skriv: FEG arsmote 2017 rapport
Istdllet for: Rapport fran FEG:s 19:e arsmote & det europeiska turistguidemaotet den 21-26 november
2017, Dublin/Irland inkl. for- och efterprogrammet.

Den infon kan framga av ingressen istéllet.

Sokmotoroptimering / SEO / Googlesynlighet

Varje sida och inlagg har en sektion som heter Yoast SEO, inne i wpadmin, en bit nedanfor sjalva
textfaltet. Dar fyller ni i googlefakta for varje sida, dvs skraddarsydd info for varje ny sida ni skapar.
Verktyget vagleder er pa ett bra satt. Rod farg betyder ”"for lang text”, orange att du har bara nagra
tecken kvar.
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Logga in i wordpress, webbredaktor

Har loggar du in: http://guidesofsweden.com/wp-admin/

Ange anvandarnamn (garna nagot annat an ditt eget namn for 6kad sédkerhet)

Ange l6senord: Har bor du ha fatt ett langt och krangligt ord fran webbredaktoren, for att minska
hackningsrisken for hemsidan. Behall detta |6senord. Om du dndrar till ett kort eller ett buslatt som hor
ihop med ditt namn 6kar du hackningsrisken for hemsidan. Markant.

Klicka i “kom ihag mig” ifall du vill underlatta for dig framatitid.  Klicka sedan pa "logga in”.

Inloggad zon

Det &r en liten sektion i hégerkolumnen inne pa sidan/inldgget som styr om sidan/inldgget blir offentligt
eller bara synligt for inloggade. Sa hér ser det ut:

PrivateContent Redirect A

Vilka anvandarkategorier kan se sidan?
Any logged in user
Ej inloggade Anvandare

Medlem

Anvand Any logged in user som standard for inloggade sidor. Genom att anvanda Any logged in user
istf Medlem, sa forarbetar ni for framtiden. Valjer ni att lagga till ytterligare inloggningsnivaer i
framtiden, tex Styrelsen, sa slipper ni ga tillbaka och dndra pa alla sidor som bada inloggningsnivaerna
ska kunna se. En sida som bara Styrelsen ska kunna se och inte alla medlemmar anger man da Styrelsen
pa. En sida som bara medlemmar ska kunna se anger man da Medlemmar pa.

Nyheter

Ett inlagg skapas pa samma satt, oavsett om det ska vara synligt externt eller bara for inloggade. Ska det
vara en medlemsnyhet gor du tva saker innan du publicerar den:

Anger kategori till Medlemsnyhet.

Den kategorin ar forinstalld att vara synlig bara for medlemmar sa har behéver du inte ens klicka for


http://guidesofsweden.com/wp-admin/
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Any logged in user pa sektionen Private content (bild ovan).

Missar du att klicka i Medlemsnyhet blir nyheten offentligt synlig. Du kan klicka i detta i efterskott ocks3,
men forsok fa det ratt fran start.

Utvald bild: Kom ihag att vélja en utvald bild for inldgget ocksa, sa det blir en bild pa sektionssidan
Nyheter/Medlemsnyheter for din nyhet.

Kategorin Medlemsnyheter

Forinstalld sa den endast syns for kategorin Medlem. Vill man senare att den ska synas dven for en
nyskapad kategori behéver man lagga till nya inloggningstypen pa Kategori-sidan.

Sidor/Nya sidor
Valja ratt foraldrasida: De allra flesta nya sidor ska ha Interna dokument som forédlder. Da hamnar sidan

ratt i lankstrukturen och blir automatiskt synlig bara for inloggade, fér den behorigheten &r satt pa
foraldrasidan och barnsidor arver installningen automatiskt.

Sidan Arkiv ar foralder till sidorna; Medlemsbrev tidigare ar, Styrelseprotokoll tidigare ar, Sveguiden.
Sidan Startsida medlemmar ar foralder till sidorna Protokoll och
Sidan Protokoll &r foralder till sidorna Styrelseprotokoll och Arsstammor.

Det féljer alltsG samma logiska struktur som i menyn. Och logik dr huvudordet for att ett dokument ska
vara latthittat for medlemmarna. :)

Redigera sidor / inlagg

En del sidor ar precis vanliga och redigeras som standard Wordpress. Dar andrar du i texten och trycker
sedan pa bla knappen Uppdatera, sa publiceras dina uppdateringar. Inlagg fungerar pa samma satt,
forutom att du ska vélja kategori och lagga till en Utvald bild fran mediabiblioteket innan du publicerar.

Andra sidor &r layoutade i Visual composer och har da ett annat utseende i wpadmin. For att redigera
text behover du da peka pa ratt innehallssektion. Da visas en gron ruta med bland annat en penna i.
Klicka pa pennan for att redigera textavsnittet. Gor dina textandringar. Klicka i rutan Save changes. Nu
sparas textavsnittet och rutan stangs. Obs att du nar du &r klar med dndringar pa sidan maste trycka pa
"uppdatera” for att spara dina andringar. Annars ar de borta. Samtidigt publiceras sidan.
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Avaktivera inte visual composer pa de sidor som har den aktiv! Da blir det kod kvar pa sidan som kan
stalla till problem. Rakar du avaktivera den av misstag kan du klicka pa knappen Backend Editor for att
aktivera denigen .... innan du lamnar sidan.

Visual Composer

Las forst pa sektionen Overgripande. Se ndgra av filmerna pa Youtube for att f3 en orientering om
verktyget. Se dven sektionen Redigera sida ovan.

Sa har ser en sida ut som har visual composer aktiverad.

e e ey megeme e meme e m memep e pme = m == mm = i
@ & GuidesofSweden € 13 ® 10 = Nytt Visasida "‘ Egen CSS ™~ Svenska @

Valkommen

Permalank: htto//quidesofsweden.com/

CLASSIC MODE FRONTEND EDITOR

Alla sidor
Saany Visual Composer
i Portfolio .' = 1 13
W Personal

: =
9 Rekommendationer @ L/ 0

T— 7
® Kommentarer (@) :
n Spacing

Kontakt e
Il PrivateContent n Spacing

¥ Utseende
Sveriges Guideférbund ar en intresseorganisation for al

£ Tillagg @
& Anvandare Vi marknadsfér guider av god

& verktyg Vi satter standarden fér guideutbildnir

Visual Composer
+

Installningar
For att redigera en sektion peka pa den, och klicka pa pennan i den gréna rutan osm kommer fram.

Rod cirkel: varje innehallssektion finns i en egen rad. Den gra ramen visar vad som finns inom raden. Vill
du flytta hela radpaketet ta tag dar cirkeln ar och dra paketet till 6nskad plats. Pa samma satt kan du
byta plats pa allt inom en rad. Mer om detta finns pa Youtube och uppdateras dér, sa titta dar. Inte minst
om ngt hdr inte stammer langre, vilket kan ske i framtiden for de uppdaterar verktygen med fler finesser
flera ganger varje ar.
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1: Har klickar du om du vill Iagga till en ny rad.

2: Har klickar du om du a) vill hamta en mall nar du star inne pa en ny sida och vill anvdnda mallen for att
fylla i ditt innehall + fa layouten. B) om du vill spara en sida som en layoutmall — gér det bara om du
vet att du behéver anvéanda layouten pa ny sida strax.

Gul markering: Har kan du byta antal spalter for sektionen Minskar du antalet spalter sa var beredd pa
att alla innehallsrutor i raden ocksa flyttar sig direkt. Det gar att dra dem till 6nskad position sen.

Kom ihag att spara dina dndringar genom knappen Uppdatera nar du ar klar med att redigera.

Hitta guide-sektionen
Gjord med Visual Composer (VC).

For att lagga till ett nytt landskap, kopiera raden for landskapet ovan och du far en dubblett direkt under.
Klicka pa pennan for att byta text. Save Changes. Uppdatera sidan. Klart.

For att byta plats pa landskapen, dra rader till onskat lage.

Kontrollklicka lankarna till medlemmar minst en gang per ar sa de inte dr brutna! Brutna lankar ger
minus hos Google. Paminn garna medlemmar i medlemsutskick en gg/ar att de ska kontrollera
uppgifterna om dem sjalva pa hemsidan.

Enskilda medlemmar

Pa Hittaguide-sidan gar alla lankar till Enskild guide till samma samlingssida for enskilda medlemmar. Dar
ska alla enskilda medlemmar listas. Darifran klickar man pa medlemmens namn for att komma in pa
webbsidan om den medlemmen. Sidan om sjalva medlemmen finns en VC-mall fér, sa att du kan fa
samma layoututseende och text for alla. Sen ar det bara att byta ut texten till den ratta och spara sidan.
Satt hellre streck bakom ”"Hemsida” eller “mobiltelefon” istillet for att ta bort orden, sa har du dem kvar
for framtiden och medlemmen kan se vad de kan komplettera med framéver.

Sen 6ppnar du samlingssidan Enskilda medlemmar och skriver in medlemmen dar och lankar till
medlemmens sida genom att markera medlemmens namn och klicka pa lankikonen uppe vid sidans
rubrik.

Skapa en ny sida for ny Enskild medlem:

1. Valj”skapa ny sida”.
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2. Sidan 6ppnas.
3. Skrivin vad sidan ska heta, dvs medlemmens namn, i rubrikfaltet

4. Klicka pa bla knappen “backend editor” under rubriken. Vénta tills sidan téinkt klart

se bild pa néista sida!

@ @A GuidesofSweden © 13 P 10 + Nyt F EgenCSS - Svenska @

WordPress 4.9.4 ar tillgangligt! Vanligen uppdatera nu.

Skapa ny sida

There is an update available for: Contact Form 7.

Begin updating plugin | Dismiss this notice

¥ Portfolio ’2

W Personal

B Kommentarer @&
Q7 Ligg till media

Kontakt

: Stycke vB I £ E &= = =& R =B rom
I PrivateContent i o
16px v | Georgia v — AYREQO Q€ =

M Utseende

£ Tillagg @

& Anvandare

Efter tryck ser det ut som pa bilden nedan.
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5. Valj att hamta sidmallen for Enskild guide genom att klicka har.

test

Permalédnk: http://guidesofsweden.com/test/ | Redigera
CLASSIC MODE FRONTEND EDITOR

Visual Composer

g
 J

YOU HAVE BLANK PAGE
START ADDING CONTENT OR TEMPL

mer info nasta sida!
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6. Valjratt sidmall genom att leta upp den och klicka EN gang pa sidnamnet. Védnta sedan till sidan
har tinkt klart. |1 exemplet visas den svenska mallen.

Templates

MWy Templates EEMESETE ] E S

My Templates

Appena prewousiy ol

Auktorisationssida ny sida 170326

Mall for enskild guide - presenta tiur@

Mall guideférening presentationsida hos SveGuide

Sidmall 2/3 kelumn och 1/3 faktaruta ny

7. Nuser din nya sida ut sa har och det ar

dags att borja byta ut texten till ratt. Vistal Comipaser

Behall "empty space” langst ner, sa
pehdl empy spce” st ner ¢ + @
overgangen till sidfoten blir snygg. Kom
ihag att Save Changes coh Uppdatera + 4
sida nar du ar klar, sa dina andringar
Sparas. Namn Sprak enligt auktorisation
Katarina Zetterfalk - svenska
Telefon Adress
+46 455 178 69 Brovagen 1b 37142 Karlskrona
Mobiltelefon
467076057 11 Godkand for F-skatt
ja
Mejladress

katarina.zetterfalk@telia.com

Hemsida

Empty Space
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Oversitta sida / arbeta med engelska sidor

@ Guides of Sweden & 13 B 10 4 Nyt "j 3 EgenCSS - Svenska ¥

There is an update available for: Contact Form 7.

Begin updating plugin | Dismiss this notice

Alla (71) | Mina (63) | Publicerade (70) | Utkast (1) | Grundstens-artiklar (0}
Engelska (14) | Svenska (56) | Alla sprak (70)

(¥ Hur du Gversatter

vilj atgard... ¥ | Verkstsll Alla datum ¥ Alla SEQ-poing ¥ | Filtrera
Titel - < Forfattare [ Datum
Bli medlem (e Anette Bargel — Publicerat
"":2 2015:02-05
Bli turistguide + Anette Bargel — Publicerat
2014-12-08

2:an. Anvand inte denna efter att en sida ar dversatt, da laser den in det svenska innehallet igen och din
Oversattningar ar borta

Tank pa att bara sidor som ar relevanta for engelsksprakiga bestkare behover 6versattas. Inloggade
sektionen har beslut tagits av styrelsen att den inte behéver oversattas. | nuldgget dr sidorna om att Bli
guide inte heller 6versatta. Den kanske ni bér ha tillgénglig pé engelska ocksa.

Redigera éversatt sida/inlidgg

For att se och redigera engelska sidor i WPadmin, klicka pa den gula markeringen och andra till engelska.
Andra ocksa till engelska pd hemsidan som besékarna ser, s du har ritt instillning pa bada stallena.

Vilj sedan Redigera sida precis som vanligt.

1:an: For att 6versatta ett inldgg / Basic sida, klicka pa plustecknet intill det inlagget. Tryck sedan pa
knappen "kopiera hela innehallet” for att se den svenska texten du ska 6versatta, och oversatt sedan.
SE bild nasta sida
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vt 454 i MIInggl Varloer -

Ll R Yrioen cppgasen no

Sida dversattning: Bli turistguide  vu:

These b i cpdate mvalable S Contaxt Farm 7 )
Sogin upawiing phgie | Pesmers Se notice
Ursprunglig: 38 Svenska Oversattning till: 88 Engelska @ apbers ols it vin orgsiet
Tithe B tunagude e
Overssttringen w fardg

Oversiittning av sida med VC

For att oversatta en SIDA som har VC aktiverat behover du istéllet 6ppna sidan. Sedan klickar du pa
plustecknet

Sprak &
Sprak for sida
svenska ¥

Cversitt det hir dokumentet

Oversatt Dubblett
Engelzka +



:’&.‘4 Affirsnyttig

Affarsnyttig webb & PR — en helhetsleverantdr inom webb och kommunikation. WEBB & PR

Sid 17
Manual hemsida till Sveriges Guideférbund 180215

Néasta vy ser ut sa har. Gul markering visar hur du valjer att fa 6ver svensk text , bilder, stilar och lankar
for den sektionen till den engelska halvan av vyn, istf att behova skapa fran noll. Valj vilka sektioner du
vill skriva fran tomt och vilka du vill dteranvanda. Vill du ha med alla sa finns en snabbknapp langst upp
till héger "kopiera alla falt fran originalet”.

Oversitt. Mellanspara om du vill (knappen spara). Nar du ar klar s& tryck spara och stang. Du bor INTE
stdnga denna vy forrdn du ar klar!! Den kan inte nas igen och for att du ska fa VC layouten att fungera for
den engelska versionen av sidan behover du gora klar denna i ett svep. Forbered dig alltsa innan du
dppnar denna vy. Angrar du dig och vill avbryta helt innan du bérjar dversatta sa tryck pa knappen

"avbryt” nere till vanster.

Na&r du ar klar sa Spara & stang. Gor klart resten av sidan genom att fylla i Yoast SEO, ev. Utvald bild,
mm. Sen trycker du “spara utkast” eller “publicera” sa det du gjort sparas.

s 38 Svenska Chwwesdttning 1L W Engelska e

Inkopta komponenter, inlogg och supportlankar

Era inkdpskonton och komponenter for hemsidan, samt inlogg till dessa sidor

Tema och plugin private content ar inkopta via er inloggning hos Themeforest.net. Vill ni forlanga
supporten fér nagon av dem loggar man in pa Themeforest-kontot och kdper 6 nya manader supporttid
for komponenten. Det dr dock sdllan man behover supporten, om man inte rakat fa nagot bestaende fel.
Har man supportavtal med en webbfirma kan snabbaste och billigaste I6sningen vara att fraga dar forst.



Affirsnyttig
Affarsnyttig webb & PR — en helhetsleverantdr inom webb och kommunikation. &

Sid 18
Manual hemsida till Sveriges Guideférbund 180215

Inloggning Themeforest-kontot

Har kan ni se 2 komponenter vi kbpt; Temat och plugin nedan. | bada ingick gratis uppdateringar sa lange
komponenten existerar (vi tar inte ansvar for framtida regeldndringar) och sex manaders gratis support
fran kopdatumet i januari 2017. Genom att logga in har kan ny supportperiod kopas.

fornamn: Sveguide

efternamn: guideorganisation
epost: hemsida@guidesofsweden.com
Inloggningsdetaljer

user: sveguide

|6sen: SVE7CFantastiskt5

Tema Total fran WP Explorer (.com)

Licensdokumentet ar sant till hemsida@mailadressen. Licensnumret bor ni Iéigga in i wordpress ndr ni
uppdaterat tema till nyaste version sd att inléiggningsrutan finns. Har ar numret: 36266283.

Plugin Private Content

Ink6pt for 250 kr, livslang tillgang och uppdateringar. 6 manader gratis support fran inkopstillfallet
(januari 2017). Support kan fornyas genom att logga in hos Themeforest. Med hjalp av denna ar hela
inloggade sektionen skapad. For utforlig info om sjdlva pluginen vanligen se tillverkarens infosidor, lank
finns pa pluginens sektion inne i wordpress. Licensdokumentet mailat till @hemsida@adressen efter
inkdp. Licensnummer: 36266284.

WMPL sprdakmodul

Denna ar inkopt fran wpml.org Se manual dar.
Inlogg:

Login name: sverigesG

Password: (Q!hofX@ojbvMZvO

Licens, som hos dem kallas KEY: MJdD1mUBuK

Den &r inlagd i wordpress, for utan att ha lagt in den far man inte uppdatera sina produkter.
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Hoppas ni far gladje av manualen!

Obs att manualen visar komponenterna och wordpress som de ser ut i februari 2018. Inget ansvar tas for
wordpress kommande forandringar och uppdateringar, for det ar ett levande verktyg som hela tiden blir
smartare och foljer webbtrender. Ni ar vdlkomna att bestédlla uppdatering av manualen nar det finns
behov av storre uppdatering och att ni sjalva uppdaterar den for mindre framtida andringar.

Vénliga halsningar

Anette Bargel, anette@affarsnyttigwebb.se

Affarsnyttig webb & PR

Tel 0705-776422

Efter hemsidan ar sjosatt

Jag tycker det finns nagra viktiga punkter att belysa som &ar viktigt for er hemsidas fortsatta skotsel och
valbefinnande efter att den har leverats och publicerats, och ni ddrmed har tagit 6ver ansvaret for den.
Dessa tjanster gar att bestalla separat.

Forvaltningsavtal

Ni vet att en dator behodver en brandvagg och anti-virusprogram som skydd numera. Ni kan ocksa
jamféra med hur en bil regelbundet far service for att fungera problemfritt. Samma typ av underhall och
skydd behovs tyvarr pa en modern hemsida idag. Férvaltningsavtal: Jag ombesorjer att uppdatera
Wordpress och era komponenter I6pande. Samtidigt tas backup och sakerhetsatgarder gors 6ver tid for
att proaktivt motverka intrang och férstérelse, allteftersom omvarlden och Wordpress forandras.

| forvaltningsavtalet ingar dven supporttjanst. Har kan ni maila in fragor for att fa vagledning och hjalp sa
att ert arbete i Wordpress och sociala medier flyter pa enkelt och effektivt.

Forvaltningsavtalet offereras separat, tecknas per 12 manader och faktureras kvartalsvis.

Om Affarsnyttig webb & PR

Affarsnyttig webb & PR erbjuder tjanster inom tre verksamhetsomraden:


mailto:anette@affarsnyttigwebb.se
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o  Webbtjanster
e PR & marknadsféring
e Skribentuppdrag, inkl 6versattning

Vi stravar efter att ge varje kund en kundanpassad 16sning. L6sningen ska vara anvandarvanlig och bidra
till kundens affarer genom att presentera foretagets tjanster pa ett kommunikativt och séljande vis.

Anette ar utbildad kommunikator och ar diplomerad fran IHM, Poppius Journalistskola, RMI-Berghs
reklamskola samt fran ettarig Film-och TV-utbildning. Darutover ett antal webbutbildningar i Sverige och
Norge.

Féretaget har beprovad erfarenhet av en rad olika webbomraden som:
e sdljande webb

e webbpraxis — hur ska en webbplats se ut enligt besdkaren, hur skapar den fértroende, hur ska
saker placeras for att vara latthittade, layout osv.

o  Att skriva for webben — lasvanligt for besdkaren och googleanpassat.
e Anvéandarvanlighet (bade fér webbesdkaren och bakom kulisserna)
e Navigationsstruktur

e sokmotoroptimering (googlesynlighet)

e e-handel

e Webbanalys (genom statistik se vad webbesokaren upplever, vad som fungerar & ej, vad behdvs
for att 6ka webbplatsens attraktivitet/forsiljning)

e QOlika publiceringsverktyg (CMS) och plattformar (tex. Wordpress)
e Olika bloggplattformar

e Sociala medier

Vi stravar efter att kundens webbplats ska bidra till foretagets férsaljning och anseende. Genom en
smidig webbplats vill vi ge kunden en battre och enklare vardag.
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Sa hdr arbetar vi med hemsideprojekt

Kvalitet, noggrannhet och &rliga rad till kunden.

Vi ger goda marknadsforingsrad under projektets gang, och skapar budskap pa férstasidan som
Okar er efterfragan. Vi anpassar era texter till webben sa de blir lattlasta och vi ger dem placering
for basta marknadsforingseffekt.

Alla nya webbplatser som levereras ar responsiva, dvs de anpassar sig automatiskt till mobil och
lasplatta for en anvandarvanlig surfning.

Efter leverans dger kunden sjalv webbplatsen. Inga I6pande konsultkostnader.

Ny webbplats levereras alltid inklusive ett publiceringsverktyg sa att kunden sjalv kan uppdatera
innehallet nar som helst. Ingen manadskostnad for verktyget.

Google Analytics statistikprogram installeras alltid pa den nya webbplatsen sa att kunden kan
folja webbplatsens besdkstal och analysera trafik och trafford (s6kmotoroptimering).



