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1. Inloggning

Inloggning

For att redigera sin hemsida maste man logga in.
Detta goér man enklast genom att starta valfri webbl&sare och skriva in foljande:

http://hem.sideadre.ss/admin

Tex: http://www.minhemsida.se/admin

Anvandarnamn:

Lasenord:

Glémt I6senord?

Fyll i de uppgifter ni mottagit per e-post.

Nar du loggat in sa visas “Tudo-menyn” i 6vre, hogra hornet. For 6vrigt visas hemsidan som vanligt.

Ifrdn denna meny kontrolleras hela hemsidan genom ett par klick.

Skulle du ha férlorat dina inloggningsuppgifter kan de aterfas genom att kontakta ITConnect pa
telefon eller via e-post, eller klicka pa glémt inloggningsuppgifter.

Telefon: 0522-777 999, E-post: info@tudo.se




“Tudo menyn” .2

TUdO'menyn Sidor

Genom att klicka pa “Tudo-knappen” slidas menyn ner och man far tillgang till Nynster

samtliga funktioner i verktyget. Funktioner

Né&r man fér muspekaren over respektive post i menyn sa far man upp en undermeny. Puffar

Verktyg

Genomgang av respektive menypost sker pa uppfdljande sidor i denna manual. Logga ut

tudo




3. Sidor

Sidor

Under menyn Sidor har vi administrationen av samtliga e
sidor p& hemsidan. Har kan vi skapa nya sidor, flytta Wt e B e
sidor i strukturen, samt redigera, délja och visa sidor. P Sl
Start ) Al
. . . " o . ° : » - Puffar
Sidorna visas i en tradstruktur, s som de ligger pa Funktioner ) oA —
den faktiska hemsidan. Lot : G .
Funktioner ) -
.. Grundfunktioner y | aEE CRRBLAE
.. Bildarkiv med fotoredigering ) o 3
. Filarkiv ) - || tUdo
| . Formular ) - . | .

3.1 Skapa och Redigera sida

Klicka pa knappen i menyn som heter “Skapa ny sida” for att skapa en ny sida.
Man far da upp en editor dar man pa samma satt som i Microsoft Word® kan skapa sin sida.

For redigering av sida klickar man pa sidans namn i undermenyn.
Sattet du ser text och bilder ar sa den syns pa hemsidan. (WYSIWYG = What you see is what you get)

Har du nagon gang arbetat i Microsoft Word® kanner du dig snart hemma i redigeringslaget av Tudo.

Synlig: @ {/Lankbar: @ Instéliningar

Funktioner

i Grundfunktioner

.+ Bildarkiv med foloredigering
+ Filarkiv

+. Formular

: Puffhantering

i Nyhetsbrev

. RSS Feeds

+ Twitter

i Géstbok

+ Tillaggsfunktioner
= Mobil App
i Produkiregister
+ Infranat

:. Fragor & Svar

Priser

- Bestall

Bestall

Om oss b

»

Nagra av de viktiga delarna i redigeringslaget &r markerade med en orange ram.
Genomgang av dessa foljer pa nasta sida.
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Namn

Detta ar namnet/rubriken du vill sétta p& sidan, det &ar dven detta namn som kommer visas i menyer pa
hemsidan samt i de smarta lankar som Tudo skapar for skmotorerna.

Placering

Har valjer vi vart vi vill placera sidan. Antingen vill vi ha den i huvudmenyn och véljer da “Som huvudme-
ny”. Alternativt att vi vill ha den som en undersida till en annan sida.

Tex. Vi har en sida som heter Tjanster och vill skapa en undersida till tidnster som heter “Hemsidor”.
Da véiljer vi “Tjdnster” pa placering.
Synlig

Har véljer vi om sidan skall vara synligt aktiv och visas pa hemsidan.
Klicka i “Synlig” for att visa sidan.

Lankbar

Vill vi inte att sidan ska synas i nagra menyer pa hemsidan, men vill kunna lanka till sidan fran tex andra
sidor. D& kan vi ndja oss med att klicka i “Lédnkbar”.
Detta gor da att vi enkelt att lanka till denna sidan utan att den har sin egna plats i menyn.

Installningar

Under instéllningar hittar vi lite mer avancerade funktioner och mgjligheter. Bl.a. datumstyrd visning av
sidan, listning av nyheter, géstbok m.m.
Mer om dessa instéllningar kan ni lasa om under “Appendix A”




3. Sidor

3.2 Verktygsfaltet i redigeringslage

Verktygsfaltet kan verka innehalla mycket knappar, men oftast anvander man bara ett fatal av dem pa “da-
glig basis”. Har finns funktioner fér att andra textstorlekar, farger osv.

| detta avsnitt kommer vi ga igenom de mest férekommande funktionerna i verktygsfaltet.
De 6vriga listar vi i “Appendix B”

HImL : %Z =

Verktygsféltet i Tudo redigeringsldge

B Fetstilt - Markera den text du vill ha fetstilt och klicka pa knappen for att géra texten fetstilt.
¥ Kursivt - Markera den text du vill ha kursiv och klicka pa knappen for att géra texten kursiv.
u Understruken - Markera den text du vill ha understruken och klicka pa knappen for att géra texten

understruken.

Genomstruken - Markera den text du vill ha genomstruken och klicka pa knappen for att gora
texten genomstruken.

:= Punktlista - Markera texten du vill gora till punktlista och klicka pa knappen.

—

i= Nummerlista - Markera texten du vill géra till nummerlista och klicka pa knappen.
k]

Format - Vélja bland stycke, rubrik m.m. - Markera texten och valj format i listan.
Fontfamilj - Valj teckensnittsfamilj. - Markera texten och valj teckensnitt i listan.
Fontstorlek - Storleken pé texten. - Markera texten och valj textstorlek.

& Textfarg - Farg pé texten. - Markera texten och valj textfarg.

ab# Textbakgrund - Bakgrundsfarg pa texten. - Markera texten och vélj bakgrundsfarg.

s Infoga/Redigera lank - Markera den text som skall Ianka och klicka pa knappen.
En ruta visas med olika alternativ, via “Sidor” kan man lanka till de interna sidorna som finns pa hem-
sidan. Eller s& kan man skriva/eller klistra in en lank i rutan “Ldnkens URL” och under “Mal” véljer
man hur lanken ska 6ppnas. Klicka sedan pa “Infoga”

Generellt
Lankens URL | Sidor | Interna Iznkar |
Bokmarken |- T | Titel
Mal Oppna i detta fénster/ram - Klassl ~Inte satt — Ll

“Infoga lank rutan”
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Infoga/redigera bild - Ladda upp och/eller infoga bild pa den position markdren star pa.
Ett fonster visas med alternativ for att bladdra bland bilder i hemsidans galleri (se 5.1 Bildarkiv), eller
ladda upp en ny bild.

Ladda upp bild - Klicka pa knappen uppe till hdger och en ny sida visas dar du valjer vilken mapp
du vill placera bilden i (se 5.1 Bildarkiv), bladdra efter bilden pa din dator och klicka pa “Ladda upp”.

Valj bild - Bladdra bland befintliga bilder som redan ar uppladdade i galleriet. Valj den storlek av
bilden du vill infoga, (Small, Medium, Large) under respektive bild och klicka se-
dan pa bilden. Da férhandsvisas bilden i den valda storleken nertill.

Generellt || Utseende |

Generellt ~Foérhandsvisning
Bildens URL Jimg/pixir-logo_large.png

Bildens beskrivning  pixir

pixlr ./

PhotTe ERaTinlds SELVLE

Alternativt kan man sjalv klistra/skriva in en adress till bilden i rutan “Bildens URL”

Under fliken “Utseende” hittar vi lite fler alternativ for bilden vi vill infoga.

Generellt || Utseende |
Utseende
Justering | - Inte saft -- ;I Vertikalrymd Horisontalrymd Ram
Dimensioner ¥ px Klass — Inte satt -- ;I
[@Bibenill propartionerna Stil
Justering - Har valjer vi tex “Véanster” om vi vill att bilden ska ligga till vanster om texten.
Dimensioner - Har kan vi manuellt bestdmma storleken pa bilden vi infogar.
Vertikalrymd - Den tomma ytan vi vill ha ovan och under om bilden, i pixlar.

Horisontalrymd - Den tomma ytan vi vill ha vanster och héger om bilden, i pixlar.
Nar vi &r klara med alternativen klickar vi pa “Infoga” for att infoga bilden pa var sida.

Om vi vill &ndra visningsstorlek pa bilden kan vi markera den och dra i kantlinjen.

Infoga galleri - For att kunna infoga ett galleri maste vi forst ha skapat en mapp av bilder i galleriet
(se galleri). Klicka pa det galleri som ska infogas. Nar sidan sedan visas publikt visas
“tumnaglar” 6ver de bilder som finns i mappen.

Infoga fil - Infogar en lank till en uppladdad fil i filarkivet (se 5.2 Filarkiv), klick pa filen for att
l&nka in den.

Infoga formular - Infogar ett formular pa sidan. Tex ett kontaktformular vi skapat. (se 5.3 Formular)




3. Sidor

Ij Infoga/redigera tabell - Skapa en tabell dar vi kan ha bade text och bilder.
Har ser vi nagra alternativ som kolumner, rader m.fl.

Generelt || Avancerat |
Kolumner - Antalet kolumner i tabellen. - Generella Instéliningar
Rader - Antalet rader i tabellen. Kolumner Rader
Cellpadding - Tomrum i varje cell. Cellpadding | | Celispacing ||
Cellspacing - Tomrum mellan varje cell. Justering Ram b ]

Bredd [ ] Hajd [ ]

Man kan dven hdgerklicka pa befintlig tabell for alternativ Klass [ Inte satt - ]
redigering' Owerskrift [

EIj Sammanfoga celler - Sammanfogar tva eller fler celler till en cell. Markera de celler som ska sam-

manfogas och klicka pa knappen.

H Separera celler - Delar en sammansatt cell i flera.

3.3 Sortering av sidor

Under “Sidor” pa tudo-menyn har vi pa varje menypost tva sma pilar. Med hjélp av dessa kan

Sortaring

vi andra sortering pa vara sidor och undersidor. =
Klicka pa upp for att flytta sidan uppat i tradet, och ner for att flytta sidan nedat. =
v
3.4 Aktivera sida
Under “Sidor” pa tudo-menyn har vi pa varje menypost ett reglage som bestdmmer om sidan -
ska visas publikt eller inte. Genom att klicka pa den andras den fran gra(inaktiv) till bla(aktiv).
|10

3.5 Radera sida

| redigeringslage av en sida hittar vi langst ner till vanster en knapp som heter “Radera”, genom att klicka

pa den och bekrafta vid nastkommande ruta raderar vi den aktuella sidan.

Skulle man av misstag radera en sida, kan man kontakta ITConnect och fa sidan aterlést fran en sékerhet-
skopia.
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Nyheter

r Sidor

Undoer menyn Nyh?ter har vi admlnlstratlongn av nyhet- (5 Skapa My Actika Nyheter
er pa hemsidan. Héar kan vi hantera kategorier och Funktioner
skapa/redigera vara nyheter. Lo Hantera Kategorier Putfar

Verktyg

Namn Skapad
Admin

Tudo med ny hemsida 2011-00-27 10:56

Logga ut

tudo

Fragor och Svar samt 2011-03-02 11:56

Januari uppdatering i tudo 2011-01-20 13:56

LK

Styrbar iPhone app i tudo 2010-12-27 15:46

4.1 Skapa och redigera nyhet

Klicka pa knappen i menyn som heter “Skapa ny Artikel” for att skapa en ny artikel.

Funktionen ar uppbyggd pa precis samma satt som nar man skapar och redigerar sidor.

Det enda som skiljer dem at &r en extra text-ruta, “/ngress”. Dar man skriver sammanfattande text for ar-
tikeln. (se avsnitt 3.1 Skapa och Redigera sida)

Man kan aven vélja att visa sin artikel i ett s.k. nyhetsfléde genom att klicka i “RSS”.

Har vi skapat kategorier kan vi valja en kategori fran listan.

4.2 Hantera kategorier

For att pa ett enklare satt kunna hantera sina artiklar och nyheter kan man anvanda sig av kategorier for
att gruppera dem. Och vélja att pa vissa undersidor bara visa nyheter inom en speciell, angiven kategori.
(se Appendix A)

Klicka pa “Hantera Kategorier” for att skapa och redigera kategorier.

Befintliga kategorier kan man redigera genom att klicka pa dess namn.
For att skapa en ny kategori, klicka pa knappen “Ny kategori” och fyll i namnet pa den nya kategorin.
Klicka sedan “Spara”.




5. Funktioner

Funktioner

Under menyn Funktioner hittar vi “massor” av godis i form av diverse funktioner som goér din hemsida mer
funktionell.

| denna manualen gar vi genom féljande funktioner:

* Bildarkiv * Mobil App
* Filarkiv * Nyhetsbrev
* Formular * Produkter
* Fragor & Svar * RSS Lisare
* Gastbok * Twitter

* Lankarkiv

5.1 Bildarkiv

| bildarkivet kan vi ladda upp flera bilder samtidigt, skapa mappar, sortera
bilder, redigera bilder direkt online samt stalla in MMS funktionalitet pa vara
mappar.

[WEl Alla (152 g Skapa ny mapp Ladda upp bild

Skapa ny mapp - Klicka har fér att skapa en ny bildmapp, fyll i namn och klicka
péa skapa. For att redigera en mapp, vélj en mapp i drop-down listan och tva ikoner visas till hdger om
listan.

Ladda upp bild - Klicka har fér att ladda upp bild, bladdra bland lokala bilder, ange en beskrivning och
klicka ladda upp. Om bilden &r mindre &n 900 pixlar rekommenderas att klicka “Behall orginalformat”.
Tillatna bildfilsformat visas dven har, sa man kan inte ladda upp filer som inte har ndgon av dessa format.

For att ladda upp flera bilder samtidigt klickar man pa “+er’-knappen. Notera att nar man laddar upp flera

bilder samtidigt kan man inte ange information om bilden.

Flytta bild - Under den bild du vill flytta finns en liten drop-down lista med olika mappar. Klicka p4 listan
och vélj den mapp du vill flytta den valda bilden till. Fér att radera valjer man “Papperskorgen”

Redigera bild - Genom att klicka pa “e”-ikonen pa en bild kan man via en online-foto-editor vid namn
pixIr® redigera bilden.

Andra sortering - Andra sortering av bilderna genom att ta tag i “s”-ikonen pé respektive bild och dra dem
till den position du vill ha den. Notera att detta endast funkar inuti mappar. (Alltsé inte nar mapplistan visar
“Alla”).
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MMS-Installningar - Valj en mapp i mapp-listan, da visas en knapp som heter “MMS Instéllningar”.
Har listas de mobilnummer man lagt upp pa just denna mappen, dvs mobilnummer som ar godkédnda att
skicka in bilder via mms direkt till hemsidan och denna mapp.

For att 1agga till ett nytt nummer, skriv bara i mobilnumret Tex 46701234567 och valj en anvandare att
knyta numret till.

Instruktioner for att sedan MMS:a in bilderna visas uppe till héger pa denna sida.

5.2 Filarkiv

| bildarkivet kan vi ladda upp flera bilder samtidigt, skapa mappar, sortera
bilder, redigera bilder direkt online samt stélla in MMS funktionalitet pa vara
mappar.

aithl
T

Skapa ny mapp - Klicka har fér att skapa en ny mapp, fyll i namn och klicka
pa skapa. For att redigera en mapp, vélj en mapp i drop-down listan och tva
ikoner visas till hdger om listan.

Ladda upp fil - Klicka hér for att ladda upp bild, bladdra bland lokala filer, valj mapp och klicka ladda upp.
Tillatna filformat visas &ven hér, s& man kan inte ladda upp filer som inte har nagon av dessa format.

Flytta fil - Till hdger om den fil du vill flytta finns en liten bla pil, klicka pa den och en drop-down lista med
olika mappar visas. Klicka pa listan och vélj den mapp du vill flytta den valda filen till. For att radera filen
véljer man “Papperskorgen”.

5.3 Formular

Med formularfunktionen kan vi tex skapa kontaktformular och lanka in pa vara sidor. Vilket later anvandar-
na fylla i tex namn, epost, meddelande osv.

Listan 6ver formulér visar namn, mottagarepost, hur manga ganger formularet fyllts i samt hur manga félt
formularet innehaller.

For att radera ett formulér, klicka pa papperskorgen och bekrafta.

For att skapa ett nytt formular, klicka pa “Skapa nytt formular”.
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Formular

1 Namn Textfalt s | Obligatoriskt # | W

z Fiirstag Textfalt (med e-post kontroll)  Valfritt Gt < ) u
Textruta (flera rader ———— =

3 Telefan Lista {anémaﬁw ] | valfritt falt % | w
Kryssrutor (flera alternativ ! SErrrr—— =

4 E-post et (et val) ) [ Valfritt fair & | W

5 Arende [ Textralt 2 | Obligatoriskt # | W

Exempel pa kontaktformular

Forsta lilla rutan ar en automatisk rédknare dar man kan andra siffrorna for att andra sortering av falten.
Den andra rutan skriver man i benamningen pa faltet man skapar.
Listan déarefter valjer man typ av falt och darefter véaljer man om besokaren maste fylla i faltet eller ej.

Klicka sen pa spara s& uppdateras sidan med det falt du precis skapat, och en ny tom-rad visas for att
skapa fler falt.

Nedanfor dessa félt finns en meddelande ruta, dar fyller man i den text som ska visas for bestkaren som
fyllt i formularet.

5.4 Fragor & Svar

Fragor och svar later oss skapa ett system dar vara besokare kan stalla
fragor och fa automatiska svar fran systemet.

Inlagda fragor listas i bokstavsordning.
Skapa ny fraga - For att skapa en ny fraga klickar man pa “Ny fraga” och

skriver in fragan, samt har mojligheten att ange tva svar tillsammans med en
beskrivning. Klicka sedan pa “Spara”.

Redigera fraga - Klicka pa fragan i listan for att redigera. Klicka “Spara”.
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5.5 Gastbok

Gastboksfunktionen har ingen direkt administration vi funktionsmenyn, utan
administreras direkt i sjalva gastboken pa hemsidan.

Vid varje inlagg i gastboken finns en papperskorgs-ikon, klicka pa den for att
radera inlagget.

For att lanka in gastboksfunktionen pé en sida, se Appendix A.

5.6 Lankarkiv

| lankarkivet skapar vi lankar till andra hemsidor som tex vill lista pa en under-
sida pa hemsidan. Dessa kan sorteras i mappar och lankas in.

For att 1anka in lankarkiv pa en sida, se Appendix A.

5.7 Mobil App

Har kan vi administrera innehallet i var mobila applikation (utvecklas separat av
ITCONNECT fér iPhone samt Android).

Innehéllet i denna panel kan darfor variera.

Allmént, installningar innehaller grundlaggande information om féretaget.
Kontakter listar kontaktpersoner inom féretaget.

5.8 Nyhetsbrev

MNyhetsbrey

Benamning Hits Skapat Skickat Radera
Test 0 2011-11-29 13:54 Inte skickad (Skicka) W

Har listas de nyhetsbrev vi tidigare skapat. Nar det skapades visas, samt nér det senast skickades.
Antal ganger brevet visats (Hits) &r ocksa tillgangligt.

For att skicka igen, klickar man bara pa “Skicka” lanken.

Under prenumerationer ser vi de prenumeranter vi har pa vara nyhetsbrev.
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For att skapa ett nytt nyhetsbrev klickar man pa “Skapa nytt brev” och pa samma satt som man skapar en
sida skapar man nyhetsbrevet. (se avsnitt 3.1 Skapa och Redigera sida)

For att 1anka in formular fér anmalan till nyhetsbrev pa en sida, se Appendix A.

5.9 Produkter

Produktregistret ar en Iamplig funktion om man har produkter man vill visa upp pa hemsidan tillsammans
med priser, och flera bilder tillsammans med text.

Dessa kan enkelt kategoriseras.

Installningar - Har satter vi standardmoms pa vara produkter, visningslage av produkterna (Text & bilder,
Endast bilder, Endast text), Antal produkter som ska visas per sida, vilken valuta vi an
vander.

Kategorier - Lista, skapa kategorier. Tryck pa pilarna for att flytta upp och ner kategorierna (sortering)

Ny produkt - Klicka pa knappen for att skapa en ny produkt. Fyll i de falt som 6nskas visas pa sidan.
Viktigt att klicka i “Aktiv” for att produkten ska visas.

Valj den kategori (eller flera) som produkten ska listas under.
Klicka sedan spara, for att fa tillgang till uppladdning av bilder fér produkten.

For att 1anka in kategorier samt produktregister pa en sida, se Appendix A.

5.10 RSS L3sare

Med RSS-lasaren kan vi lanka in nyhetsfléden fran tex Aftonbladet, eller annan
branschorganisations nyheter, direkt pa var egen sida.

For att skapa en ny “Feed”, klicka vi pa “Ny Feed” och fyller i namn, lanken till
flodet (tex http://www.itconnect.se/rss.xml), samt antalet nyheter vi vill visa.

For att 1anka in nyhetsfléden pa en sida eller i en puff, se Appendix A.
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5.11 Twitter

Twitter &r en “mini-blogg” som tillater inldgg pa 140 tecken (se http://twitter.com), och for att funktionen
ska aktiveras maste man sedan tidigare ha ett twitter-konto.

Vid férsta anvandningen maste man skapa ett foértroende mellan Tudo samt Twitter, dvs man skapar en
séker anslutning mellan sin hemsida och sitt twitterkonto vilket gér att man kan skriva inlagg i twitter direkt
fran sin hemsida.

Nar fortroendet &r upprattat behdver man inte ange sina uppgifter for twitter, utan kommer direkt till en
text-ruta dar man kan skriva sina inlagg.

Notera att listan har en cache-tid pa 5 minuter (uppdateras var 5:e minut fran twitter)

For att 1anka in twitterinl&agg i en puff, se Appendix A.




6. Puffar

Puffar

Nyheter

Under menyn Puffar hittar vi de olika “zonerna” , S Funktioner
som hemsidan &r uppdelad i, tex hégra delen e
pa hemsidan dar vi visar Nyheter, ligger i en '[1 Hantera Puffzoner E BkapaButl
puff som &r placerad i den hoégra puffzonen. Lt
Mamn Skapad Abtiv Admin
Topp Startsida 3} 2011-10-06 11:44 [ B R
Topp Om oss 3} 2011-08-31 15:54 | B
Planerade arbeten 3 2011-08-31 11:24 [ B tll.'d 0
Fot 3 2011-08-24 16:50 | B il

6.1 Hantera Puffzoner
Klickar vi pa knappen far vi upp en lista med de puffzoner som ar skapade fér var hemsida.
Dessa &r inlankade i layoutfilen fran ITConnect, och ar inget man vanligen andrar sjélv, da layoutfilen

ar last och icke redigeringsbar for anvandaren.

Skulle man vilja skapa en ny puffzon kan man gora detta och skicka ett mail till info@tudo.se och beratta
vart pa hemsidan man vill denna puffzon inlast.

6.2 Skapa Puff

Namn: _ Pufizon: Standard: @ Synlig: @ Instéliningar

Att skapa en puff fungerar pd samma satt som att skapa en sida eller en nyhet.
(se avsnitt 3.1 Skapa och Redigera sida)

Fyll i namn, och val;j i vilken puffzon vi vill ha puffen. Klicka i “Synlig” for att puffen ska synas och kunna
valjas for integrering pa hemsidan.

Vill vi att puffen vi skapar ska visas som standard pa alla sidor, klickar vi i “Standard”.
Detta kan dock 6verskridas genom att man manuellt pa en sida anger en annan puff i just denna zonen.

Under knappen “Instéllningar” hittar vi lite mer avancerade funktioner, sd som speciellt innehall (tex listning
av nyheter, produktkategorier, nyhetsfléden m.m.) (se Appendix A)
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Verktyg

Nyheter
Under menyn Verktyg hittar vi bl.a. funktioner Pk bionar
for att skapa och hantera anvandarkonton,
sidans generella instéllningar, meddelande fran
utvecklaren, enklare statistik samt en graf éver 3 Anvindare

diskanvandning. Admin
& Instéliningar

Puffar

Verktyg

Logga ut

| tu"do |

| «x | Meddelanden

@ Statistik (BETA)

[ Diskanvandning | 403.22 MB av 2GB ]

7.1 Anvandare l

Har listas de anvandare som har tillgang till hemsidan pa ett eller annat satt.
Detta baseras pa vilken “rank” anvéandaren har.

Skapa ny anvandare - Klicka pa “Ny anvéndare” uppe till hoger och fyll nédvandig information.
Viktigt att kolla “Rank”, dar bestams vad anvandaren ska fa géra pa hemsidan.

“Anvandare” racker i de fall man tex I6senordsskyddat en sida, och denne har da endast lasrattigheter pa
den sidan, och kan alltsa inte redigera nagot. Inte heller se “Tudo-menyn”.

7.2 Installningar

Har hittar vi de generella installningarna for hemsidan.
Allmé&nna Installningar - Se beskrivningar pa de olika falten.

Sékmotorinstallningar - S6klogg, sparar (for statistik) lokala sékningar pa hemsidan.
- Google Analytics®, skriv in den sparningskod du mottagit fran Google.

Delning av sidor & nyheter - Har kan man valja att ge sina besdkare mdjlighet att dela material och infor
mation vidare, via olika sociala medier.

7.3 Meddelanden

Har visas meddelanden om uppdateringar av systemet, direkt fran utvecklaren.
De nyaste meddelandena visas dven som en liten “popup” ruta nar man &r inloggad, och kan pa ett enkelt
satt “kryssas” bort.

Skulle man vilja titta pa dem i efterhand kan man alltsa se dem i en lista har.
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Appendix A

| detta Appendix kommer vi ta upp de mer avancerade funktionerna fér sidor, nyheter och puffar.
Dessa hittas under “Installningar” knappen vid redigering av namda funktioner.

Funktioner

Lista Nyheter @l z
Lista Lankar Bla e \ar sids
"am“r"j: Beskrivning:
Lista Produkter @ la En ko
Losenordsskyddad sida @ Ja
(kréver anvandarkonto)
Lista soksida @ la
Visa Gasthok a

g,

Direktlanka sida

Infoga Interna Sidor 3 Datumstyrd visning
it _ Aktivt [

Nytt fonster | Ja Startar 2011-03-30
Slutar 2011-03-30

Puffar

Bottenzonen Ej vald
Hégerzonen 1 Héger Nyheter, Lansering

Hégerzonen 2 Ej vald

Mitten special Ej vald
Toppheader Ej vald v Namn
Toppzonen Topp Portfélj

E-post

Telefon

Daélj installningar

Funktioner

Lista Nyheter

Klicka i “Ja” och valj antal nyheter att visa per sida (automatisk Kategorier att visa nyheter for
sidindelning). Klicka pa “Vilj kategorier” for att vélja inom vilka @ - Kategoriiasa @ Lansering W Plan

kategorier nyheterna ska visas. Detta medfdr att besdkaren ser
nyheter listade pa angiven sida.

Ddlj kategorier

Lista Lankar
Klicka i denna for att l1anka in lankarkivet pa sidan, valj antal lankar att visa per sida.

Lista Produkter
Klicka i denna for att lanka in produktregistret pa sidan. Redigering/hantering av produkter sker via Funk-
tioner->Produkter.

Lista Produktkategorier / Produktsok (endast puffar)

Klicka i dessa for att lanka in kategorier fran produktregistret, samt visa sokruta fér produkter.

Lista Twitter (endast puffar)

Klicka i denna fér lanka in twitterinlagg i puffen.

Visa RSS-Feed (endast puffar)

Valj ett nyhetsflode (se avsnitt 5.10 RSS Lasare) i listan for att lanka in nyheterna i denna puff.




Appendix A

Losenordsskyddad sida
For att skydda en sida fran allman beskadning, klicka i denna. Detta kraver att besdkaren loggar in med ett
konto. (Skapas av administratdren, se avsnitt 7.1 Anvandare)

Lista Soksida

For att skapa en soksida dar besdkarna kan stka pa innehallet pa hemsidan, klicka i denna.

Visa Gastbok

For att 1anka in gastboksfunktionen pa sidan, klicka i denna.

Direktlanka sida

Om vi vill direktlanka en sida (ett menyalternativ) fyller vi i faltet URL. Vi kan aven lanka till en intern sida,
enklast gor vi detta genom att klicka pa “Interna Sidor” och véljer vilken sida vi vill lanka till.
Klicka i “Nytt fonster” for att ppna mallanken i ett eget fonster i webblasaren.

Detta medfor att om besokaren klickar pa menyn (denna sidan) sa slussas denne vidare till angiven lank.
Istéllet for att dppna den faktiska sidan.

Puffar

Har ser vi aktiva puffzoner pa hemsidan (se avsnitt 6.1 Puffzoner).
Klickar vi pa dropdown-listan pa respektive zon, sa ser vi en lista med de puffar som &r skapade i just den
puffzonen.

Har vi puffar som &r angivna som standard, sa visas dessa pa alla sidor, om inte annat ar angivet via

denna puff-hantering. For att vélja en puff att visa i ndgon zon fér den aktuella sidan oavsett om det finns
en standardpuff eller inte, klicka pa listan fér den 6nskade zonen och vélj en puff.

Sokmotor relaterat

Da dagens sdokmotorer arbetar lite annorlunda mot tidigare sa ar dessa falt mer inopkopplade med den
interna sokmotor som finns i Tudo. Dock sa visas “Tite/” som sid-titel i webblasarens fénster om angiven.

Datumstyrd visning

Vi kan vélja att visa en sida eller puff under en speciell tidsperiod, da anger vi startdatum/tid samt slutda-
tum/tid och klickar i “Aktiv”. Vi kan &dven vélja att fa paminnelse om en tidsstyrning genom att fylla i epost-
adresser i listan under.

Ansvarig Person

Lat oss séga att vi har delat upp hemsidan i olika ansvarsomraden, med olika personer som ansvara foér
det olika delarna, den information vi anger héar arvs nerat pa undersidor till den aktuella sidan, om angivet.
(se avsnitt 7.2 Instéllningar)
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Appendix B

| detta Appendix kommer vi ta upp 6vriga funktioner i verktygsfaltet i redigeringslage. | avsnitt 3.2 gick vi
igenom de mest vanliga.

Fontfamilj |z | Fontstorlek |z

m—mmmu—mmmmmmm

Verktygsféltet i Tudo redigeringsldge

Vansterstalld - Markera den text du vill vansterstalla och klicka pa knappen.

= Centrerad - Markera den text du vill centrera och klicka pa knappen.
= Hogerstalld - Markera den text du vill hdgerstélla och klicka pa knappen.
= Justerad - Markera den text du vill justera och klicka pa knappen. Texten blir da jamn pa bade

vanster och hdger sida.

Indrag - Markera den text du vill flytta in i sidled och klicka pa knappen.

140
I

Drag tillbaka - Markera den text du vill flytta tillbaka i sidled och klicka pa knappen.

Klipp ut - Markera den text du vill klippa ut och klicka pa knappen.
Kopiera - Markera den text du vill kopiera och klicka pa knappen.
Klistra in - Satt markoren dar du vill klistra in texten och klicka pa knappen.

Klistra in som text - Klicka pa knappen, satt markéren dar du vill klistra in texten och klicka sedan
pa klistra in.

S TR S

Klistra in fran Word® - S&tt markoren dar du vill klistra in och klicka pa knappen. En ruta kommer
upp dar du kan klistra in texten, klicka sedan pé infoga.

,_ﬂ Forhandsgranska - Klicka pa knappen for att forhandsgranska sidan.
<Y Angra - Angra senaste aktivitet.
4 GoOrom - GOr om angrad aktivitet.

wtm.  Redigera HTML- Later dig redigera kallkoden bakom sidan.

tli Bokmarke - Skapa lokala bokmarken pé sidan. Dessa listas sedan under Bokmarke nar man
l&nkar ett ord.

- # Tabort formatering - Markera text du vill ta bort formatering pa och klicka pa knappen.
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48 Infoga/Redigera bildkarta - Markera en bild och klicka pa knappen fér att lanka olika delar av bilden
till olika stallen.

~ @ Image map areas

oem Zoom: [ bounding box
0(_[ rectangle ~|coords: [362,4,616,25Href: [/sv/serverdriffalt: [ [Target: | this window =
1(_[ rectangle ~|coords: [31,4,291,257ref: [jsv/serverdrifiait: [ [Target: | this window +
2@ rectangle ~ |[Coords: |691,3,943,24Href: |..,"sv.-‘serverdrif¢4lt: | ITarget: this window ~

r @ Image

CO-LOCATION DEDIKERAD

Colocation dr lsningen for fdretag som har Altemnativet fdr fretag som har behov av
egna servrar och vill placera dem i en extremt | hagre sakerhet, stome lagrings-
driftsaker miljg som alitid ar tiliganglig. . utrymme och mer bandbredd, att man delar haravaran

Rita ut de olika omraden genom att vélja rectangle, circle eller polygon (rita sjalv).
Klistra in lanken i “Href” och under “Target” valjer man hur lanken ska dppnas.
Klicka sedan pa “Infoga” eller “Uppdatera”.

¥. Subscript - Minskar och &terstaller radavstandet till texten underifran. Markera texten du vill
andra radavstandet pa och klicka pa knappen.

% Superscript - Okar radavstandet till texten underifrdn, markera texten du vill 6ka radavstandet pa
och klicka pa knappen.

L} Specialtecken - Klicka p& knappen och vélj bland ca 200 olika specialtecken s&som © ® m.fl.

E Infoga/Redigera inbdddad media - Har kan vi tex l1agga in en flash-animation, klicka pa knappen
och en dialogruta visas.

—_—
Generellt Avancerat

r Generellt

Typ - Har véljer vi vilken typ av media vi vill o (et 3]
baﬁda In: FIaSh’ QUIthlme’ ShOCkWaVe FilJURL |,."s'|tes."www.uba.se!ﬁles}ubaintro.swf |
m.Tl.

i . . . L. . . Dimensioner x [ ) Bibehill propartionerna

Fil/URL - Lanken till filen vi vill baddda in.

r Firhandsvisning

Dimensioner - Bredd och hojd pa mediafilen.

Under fliken “Avancerat” hittar vi liter mer avancerade
alternativ som vi vanligtvis inte behdver justera, utan kan
anvanda de f6rvalda vardena.

UBA

i_:_I Nytt lager - Klicka pa knappen for att skapa ett “flytande” lager ovanpa befintlig text/bild.

+ Sla pa/av absolut positionering - Klicka har for att oférhindrat kunna flytta runt det lager vi skapat
genom knappen ovan.




t Ud o Webbpubliceringsverktyg

Om..

Tudo &r ett webbpubliceringsverktyg (cms) fran ITConnect AB som later dig redigera din hemsida
direkt i webblasaren. Helt utan installation av programvaror eller krangliga uppladdningar via ftp
och dyligt.

Tudo driftas och underhalls i ett bergsakert datacenter i Uddevalla.

Mer information om tudo kan hittas p& hemsidan: www.tudo.se eller www.itconnect.se

il _CONNECT

Ansvarig utvecklare

Robin Linderoth


http://www.tudo.se
http://www.itconnect.se

