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Snyggare-Internet ar ett publiceringsverktyg som later dig hantera din hemsida helt sjalv, bade
snabbt och enkelt. Eftersom verktyget &r webbaserat och inte kraver nidgon installation kan
hemsidan administreras fran vilken dator som helst, PC eller Mac spelar ingen roll.

Verktyget fungerar som en ordbehandlare och kraver ingen teknisk forkunskap. Har man nagon
gang arbetat i Word ar det latt att lara sig publiceringsverktyget for att kunna uppdatera sin
hemsida.

Snyggare-Internet.se erbjuds som prenumerationstjanst eftersom verktyget kors pa var server och
programuppdateringar ingar. Prenumerationen galler I6pande om tolv manader. Vill man avsluta
prenumerationen behaller man sin hemsida.

Support

Support har du alltid tillgang till genom att skicka din fraga till: support@snyggare-internet.se. Ar
du inloggad i verktyget kan du klicka pa lanken Support. Telefonsupport har vi vardagar mellan 09-
16 pa tel: 031 — 360 90 03

Varfor valja Snyggare-Internet?

Ingen installation

Webbaserat

Mycket lattanvant

Fungerar i Internet Explorer och Firefox
Fungerar pa bade PC och Mac
Programuppdateringar ingar

Inga uppsagningstider eller bindningstider
Hemsidan ar din, placerad pa ditt webbhotell
Mojlighet om att uppgradera till flera sprak

Vad kan man gora i verktyget?

Redigera innehall

Lagga upp bilder och dokument

Skapa obegransat med menyalternativ

Enkelt skapa lankar inom hemsidan eller till externa hemsidor
Redigera sidhuvud, logotyp och sidfot

Datumstyrda nyheter

Forhandsgranska andringar och publicera forst nar du k&nner dig redo
Hemsidan levereras med madjlighet att sbkmotorsoptimera hemsidan
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Logga in

For att kunna redigera din hemsida maste du logga in i verktyget;
Snyggare-Internet. Du kan gora pa tva olika satt:

1. Surfa in p& http://snyggare-internet.se/admin

2. Surfa in pa din hemsida och trycker pa Ctrl + Shift + A. Da far du upp en
frdga om du vill redigera din hemsida, klicka pa ”Ok” for att komma till sidan
for login.

For att logga in fyller du i ditt anvandarnamn och l6senord och trycker
sedan pa knappen ’Logga in”

Insida/Utsida

. Verktyget ar uppbyggt med en insida och en utsida, respektive lank
hittar du i nedre vanstra hornet nar du ar inloggad i verktyget. Det
betyder att det finns en version av din hemsida inne i verktyget, som
fungerar som en féorhandsgranskning, och en version av din hemsida
som ar din riktiga hemsida, den som alla Internetanvandare kommer at
pa din www-adress.

For att hemsidan skall bli synas pa utsidan maste du aktivt publicera din hemsida. Det gor du
genom "Min hemsida/Publicera Hemsida”

Redigera din Hemsida - Sammanfattning

Allt for att redigera din hemsida hittar du under en och samma e T e 2
rubrik, "Min Hemsida”, som aterfinns i huvudmenyn langst upp i
verktyget. Har kan du redigera innehallet, din menystruktur,
uppdatera sidfot och logotyp med mera.

Nar du klickar pa "Redigera Hemsida” éppnas din hemsida i
redigeringslage. Din hemsida pé insidan 6ppnas da med :
innehallet for hemsidan i en word-liknande ordbehandlare. e . e

=] & | & &
Vill du veta vad varje ikon betyder kan du féra musen 6ver
R AT rEsARIEEEEEE ol respektive ikon och du kan da se en kort forklarande text.

Genom att navigera i meny pa din hemsida kommer du at de olika sidorna och dess innehall och
kan enkelt redigera hemsidan. Tank pa att du maste spara alla andringar du goér genom att klicka
pa spara-ikonen samt att du maste publicera for att dina andringar skall bli synliga. Att publicera
betyder att du lagger ut dina andringar pa din hemsida, pa utsidan.

For att komma at olika egenskaper for det du fyllt din hemsida med, till exempel lankar, bilder,
tabeller och s& vidare kan du alltid hogerklicka pa respektive del och sedan vilja egenskaper for
just de du valt. Har du exempelvis infogat en bild, markerar du bilden genom att klicka pa den,
hogerklicka sedan och valj "Bildegenskaper”. Da far du upp alla installningar som du kan géra for
just denna bild.
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Redigera text/Teckenformat

Nar du skall formatera din text fungerar det som en vanlig ordbehandlare. For att till exempel
centrera texten markerar du 6nskad text och trycker pa centrera-ikonen.

Textformatering/Teckenformat, ratt typsnitt pa rdtt plats

Om du vill att din hemsida skall bli enhetlig med samma typsnitt och storlek pa samtliga texter
anvander du dig smartast av Teckenformat. Varje Rubrik symboliserar en typ av textformat.

Rubrik 1: Huvudrubrik

o H

: 2 2L Rubrik 2: Underrubrik
Rubrik(1 = Ao Rubrik 3: Brodtext

= W N .
(Ri=i=igs s
Rubrik 3
Rt 4

Om du anvander dig av dessa formateringar vet du med sakerhet att alla rubriker far samma
typsnitt, storlek och farg.

Ytterligare en fordel att anvanda sig av Teckenformat &r att det ocksa laggs pa kod bakom, som
gor att Google enklare kan dela upp och forsta innehallet pa din hemsida.

Om du skrivit en text och trycker pa Enter + Shift foljer teckenformatet med till ndsta rad, men om
du valjer att trycka vanlig Enter bryter du teckenformateringen och kan enkelt valja en ny
Rubriksattning. Det vill sdga att om du valjer Rubrik 1, skriver din text och trycker p& Enter som
vanligt kommer inte instéliningen for Rubrik 1 att finnas kvar. Vill du att nastfoéljande rad skall ha
samma formatering som féregadende maste du trycka pa Shift + Enter.

Dubbla radavstand

Om du far dubbla radavstand i din text nar du trycker pd Enter, hall in Shift + Enter sa blir det ett
enkelt radavstand.

Nytt stycke

Om du skriver en text och vill borja p& ett nytt stycke vill du givetvis ha en rads mellanrum i din
text. Detta kan du enkelt gora detta genom att trycka Shift + Enter, tryck pa mellanslags-
tangenten och tryck Shift + Enter igen. P& sa vis garanterar du att samtliga webblasare forstar att
det &r ett nytt stycke.

Skapa och Anvéinda tabeller [

Nar man arbetar med hemsidor &r det mycket vanligt att man anvander tabeller for att styra
placeringen av innehallet. En tabell bestar av rader, kolumner och celler.

For att infoga en tabell staller du markdren dar du vill att tabellen skall
z = placeras. Klickar pa ikonen Infoga/Redigera tabell och en ny ruta dppnas
==y L2 dar du bland annat far valja rader och kolumner samt hur bred du vill
att tabellen skall vara.

Kantstorlek: Ar tabellens kantlinje, O betyder att tabellens kanter inte skall synas. Kanten
kommer fortfarande att synas i redigeringslage for att du skall kunna se vart tabellen ar, men nar
du férhandsgranskar hemsidan ser du att tabellen ar dold.

Cellavstand: Avstandet mellan cellerna.

Cellutfyllnad: Avstandet mellan cellkanten och dess innehall.

Rader/Kolumner: Antal rader och kolumner du vill att tabellen skall ha
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Bredd/Ho6jd: Storleken pa bredden och héjden. Anges i pixlar eller procent.

Justering: Hur du vill att tabellen skall placeras i forhallande till innehallet p& din hemsida.

Justera en befintlig tabell

Vill du &andra de egenskaper du gjort for en cell kan du hogerklicka pa tabellen och vilja
tabellegenskaper, cell/cellenskaper eller infoga nya rader och kolumner.

| varje cell kan du valja innehallets placering. Stall markdren i den cell du vill andra i, hégerklicka
och valj Cell och sedan Cellegenskaper. Har gor du alla instéllningar for just denna cell, hdjd och
bredd med mera. Horisontal och Vertikal justering ar hur du vill att innehallet skall placeras i hojd-
och sidled.

Infoga bild

For att lagga in bilder p& din hemsida anvander du en ikon som aterfinns 6vre hdgra hérnet i
ordbehandlaren i redigeringslage, (Infoga/redigera bild). For att lagga upp en ny bild behéver du
hamta bilderna fran din harddisk och lagga 6ver dem till ditt webbhotell. Det gér du genom att
klicka pa "Ladda upp” och sedan pa ”Bladdra”. Din harddisk 6ppnas och du kan leta reda pa den
bild du vill anvanda dig av. Markera bilden och klicka p& "Ladda upp”. Din bild hamtas nu fran din
harddisk till ditt webbhotell. (Det skapas en kopia av bilden, sa din bild kommer alltsa att finnas
bade pa din dator och pa ditt webbhotell). For att anvanda bilden klickar du pa "infoga” och sedan
”Ok™.

Nar du klickar pa Infoga/Redigera bild 6ppnas en ny ruta, valj "Bladdra i mitt bildarkiv”. En ny ruta
Oppnas dar samtliga bilder som du har pa ditt webbhotell listas. Denna ruta fungerar ungefar som
utforskaren i Windows och du kan skapa och se en mappstruktur till vanster och se dess innehall
till hoger.

Tank pa att redigera bilden innan du infogar den sa att bilden har ratt storlek fran boérjan, dra
alltsé inte ihop den i redigeringslage! Vi har en manual till ett gratis bildprogram som vi brukar
rekommendera, men kraver installation. (Se sista sidan i denna manual).

Skapa nytt bildspel

Att anvanda sig av bildspel i Snyggare-Internets verktyg fungerar pa olika satt beroende pa vilken
16sning du kopt till. Har presenteras hur du gor for att arbeta med en pop-up-liknande 16sning med
sma bilder som man sedan klickar upp till storre.

1) Skapa bilderna du skall anvanda i de tva olika storlekar du (6nskar) vill anvanda
2) Logga in i verktyget och ga till den sida du vill redigera

3) Stall markéren déar du vill ha den lilla bilden

4) Klicka pa "infoga/redigera bild” (ett pop-up-fonster 6ppnas)

5) Klicka pa ”Bladdra i mitt arkiv”

6) Valj den mapp du vill spara bilden i eller skapa en ny mapp

7) Valj "Ladda upp”

8) Leta reda pa din bild i datorn och valj 6ppna

9) Ladda upp flera bilder till eller klicka pa ladda upp-knappen

10) Vélj lanken infoga vid den bild du vill anvanda

11) | pop-up-fonstret, valj fliken La&nk

12) Uppreda punkt 5-10 fast valj den stora bilden den har gangen
13) Klicka pa Ok

14) Se till att bilden ar markerad och klicka pa “infoga/redigera lank”
15) Vvaélj fliken Avancerad

16) Fyll i den text som skall tillhdra bilden i faltet "Titel”

17) Klicka p& ok

For att bilden skall fa en effekt med tonad bakgrund behéver vi nu hjalpa bildspelet pa traven.
Sjalva funktionen som anropar scriptet for detta heter "lightbox”. FOr att gruppera en grupp med
bilder som skall tillhéra samma bildspel behéver vi anropa funktionen och skicka med ett valt
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varde, ex rel="lightbox[bildspel1]". Nasta moment ar att lagga till effekten, s nar samtliga sma
bilder ar pa plats och lankade till de stora bilderna enligt beskrivningen ovan behéver féljande
goras:

1) Klicka pa ikonen "Kalla”

2) For varje bild som ar inlagd finns nu en kod som exempelvis ser ut enligt foljande
<a href="http://www.graftech.se/_wcm/images/affisher/affisch-50x70-care.png"
title="Presentkort pa Care"><img height="130" border="5" width="130"
src="http://www.graftech.se/_wcm/images/affisher/affisch-50x70-care_small.jpg" alt=""
/></a>

3) Nu behdver du lagga in koden for att anropa rel="lightbox[bildspell]"”, den skall placeras i
den tag som heter <a>.
<a href="http://www.graftech.se/_wcm/images/affisher/affisch-50x70-care.png"
rel="lightbox[bildspell]" title="Presentkort pa Care">

4) Klicka pa Kalla igen

5) Klicka pa diskettikonen for att spara.

6) Klart!

Skapa linkar &

Det finns fyra olika typer av lankar:
¢ www-lank: lankar till andra sidor, ex
e Mail-lank: En lank till 6nskad e-postadress
¢ Internlank: Lankar till andra sidor pa din hemsida
¢ Dokumentlank

For att skapa en www-lank skriver du lanken rakt i redigeringlage och det skapas automatisk en
lank. Du kan ocksa markera en text och klicka pa jordgloben med en lite lank (Infoga/Redigera
lank) och dar fylla i 6nskad lank.

For att skapa en Mail-lank skriver du e-postadressen rakt i redigeringlage och det skapas
automatiskt en Mail-lank. Du kan ocksd markera en text och klicka pa jordgloben med en lite lank
(Infoga/Redigera lank) och dar valja lanktyp E-post och sedan fylla i fylla i mailadress.

For att skapa en Intern-lank markerar du den text du vill lanka och klickar sedan pa jordgloben
med en liten lank (Infoga/Redigera lank) och dar valja lanktyp Internlank. Valj darefter i listan det
menyalternativ du vill lanka till.

Om du vill l&nka till ett dokument, till exempel en pdf, markerar du den text du vill lanka och
klickar sedan pa jordgloben med en liten lank (Infoga/Redigera lank). Valj ”Bladdra i mitt arkiv”
och en ny ruta 6ppnas dar samtliga filer som du har pa ditt webbhotell listas. Denna ruta fungerar
ungefar som utforskaren i Windows och du kan skapa och se en mappstruktur till vnster och se
dess innehall till hoger.

For att lagga upp ett nytt dokument maste du alltsd hamta dokumentet fran din harddisk till ditt
webbhotell. Det gor du genom att klicka pa "Ladda upp” och sedan p& ”"Bladdra”. Din harddisk
Oppnas och du kan leta reda pa det dokument du vill anvanda dig av. Markera dokumentet och
klicka pa "Ladda upp”. Ditt dokument hamtas nu fran din harddisk till ditt webbhotell. (Det skapas
en kopia av dokumentet, s& ditt dokument kommer alltsa att finnas bade pa din dator och pa ditt
webbhotell). For att anvanda dokumentet klickar du pa "infoga” och sedan "Ok”.

Oppna lénk i nytt fonster

Om du vill att lanken skall 6ppnas i ett nytt fonster, for att bestkaren skall vara kvar pa din
hemsida s& lange som mdjligt, markera lanken och klicka p& jordgloben med en liten lank och valj
fliken Mal och valj sedan Nytt Fonster under rubriken mal.

Menyalternativ

Det finns ingen begransning i antal menyalternativ pa din hemsida, men du boér tanka pa att inte
anvéanda dig av mer an 6-8 huvudmenyer.
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For att skapa ett nytt menyalternativ gar du till Min Hemsida/Redigera Meny. Till héger 6ppnas en
undermeny dar du kan
e Skapa nytt
e DO6p om
e Flytta
e Kopiera

Din befintliga menystruktur 6ppnas till vanster dar undermenyer visas med en ljusare
bakgrundsfarg. Varje menyalternativ har egenskaper i form av synlig/inte synlig och lankad/Icke
lankad. Du ser statusen pa menyn genom ikonerna till vanster om menynamnet.

Skapa nytt menyalternativ

Om du vill skapa ett helt nytt menyalternativ véljer du "Skapa ny” i undermenyn till héger. Fyll i
onskat menynamn och valj om den skall vara synlig och lankad.

Nu skall du valja vart ditt nya menyalternativ skall placeras i forhallande till din befintliga meny.
Forst valjer du utifran huvudmenyn vart den skall placeras. Vill du att det skall bli en undermeny,
valjer du forst huvudmeny och sedan placering i undermeny.

Nar du klar véljer du skapa och din nya meny ar sparad och visas i listan till vanster.

D6p om menyalternativ

Om du vill dépa om ett menyalternativ valjer du "Dép om” i undermenyn till hdger. Valjer vilket
alternativ du vill dopa om, fyller i det nya namnet i det tomma faltet och klickar pa "Dép om” och
ditt nya menynamn spara och visas i listan till vanster.

Kopiera menyalternativ

Om du vill kopiera ett menyalternativ eller en hel menystruktur valjer du "Kopiera” i undermenyn
till hoger. Véljer vilket alternativ du vill kopiera och véljer sedan vart ditt nya menyalternativ skall
placeras i forhallande till din befintliga meny. Forst véljer du utifrAn huvudmenyn vart den skall
placeras. Vill du att det skall bli en undermeny, véljer du férst huvudmeny och sedan placering i
undermeny.

Flytta menyalternativ

Om du vill flytta ett menyalternativ eller en hel menystruktur valjer du "Flytta” i undermenyn till
hoger. Véljer vilket alternativ du vill flytta och valjer sedan vart det menyalternativet skall placeras
i forhallande till din befintliga meny. Forst valjer du utifrdn huvudmenyn vart den skall placeras. Vill
du att det skall bli en undermeny, valjer du férst huvudmeny och sedan placering i undermeny.

Nyheter

For att skapa en nyhet anvander du bast var nyhetsfunktion som du hittar under rubriken "Min
Hemsida” - "Nyheter”. Dar kan du skapa en nyhet med ett nyhetsdatum samt ett start- och
slutdatum. Det betyder att du kan skapa nyheter som automatiskt bérjar och sluta visas vid ett
visst datum.

Du kan alltsa inte komma at nyheterna i redigeringslage, utan maste g& via huvudmenyn.

Popup-Fonster

For att skapa en popup med bilder behéver du tva versioner av bilderna, en liten och en stor. Man
anvéander sig uteslutande av pixlar nar man arbetar med webben.
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Forslagsvis skapar du tvd mappar, en som heter stor och en som heter liten och placerar
respektive bilder i dessa mappar.

1) Skapa en liten bild
2) Skapa stor bild

3) Lagg in lilla bilden pa hemsidan:
1) Logga in p& Snyggare-Internet
2) Ga till Min Hemsida/Redigera hemsida
3) Stall markéren dar bilden skall vara
4) Klicka pa Infoga/Redigera bild
5) Klicka pa bladdra i mitt arkiv
6) Ladda upp den lilla bilden/bilderna i énskad mapp
7) Klicka pé infoga pa 6nskad liten bild
8) Fylli kant O (siffran noll)
9) Klicka pa Ok

Skapa pop-up till stor bild:
1) Markera den lilla bild som skall bli pop-up genom att klicka pa bilden en gang
2) Klicka pa Infoga/Redigera lank
3) Klicka pa Bladdra i mitt arkiv
4) Ladda upp den stora bilden/bilderna i 6nskad mapp
5) Klicka pa infoga pa 6nskad stor bild
6) Valj fliken Mal
7) Valj <popup-fonster> i listan vid Mal
8) Bredd och hojd ar matten pa sjalva popup-rutan.
9) Position ar vart popupen skall 6ppnas fran toppen och fran vanster i webblasaren.
10) Klicka pa ok

Spara andringarna och kolla pa férhandsgranska versionen som du nar via lanken i nedre vanstra
hornet. “Klicka har for att se min dolda hemsida”. Dubbelkolla sa att alla
pop uper leder till ratt bild.

Publicera hemsida

For att dina andringar skall bli synliga maste du trycka pa en publicera-knapp. Den hittar du genom
att i huvudmenyn valja “Publicera hemsida”. Nar du trycker pd den runda, gréna knappen far du en
frdga om du verkligen vill publicera, tryck ”ok” for att publicera och “avbryt” for att inte publicera.
Nar allt ar publicerat och klart far du upp en bekraftelse pa att allt ar klart och du kan direkt surfa
in pa din hemsida och se dina andringar.

Jamte publicera-knappen finns aven en aterskapa-knapp. Denna knapp hamtar den version av din
hemsida som ligger pa utsidan och hamtar in den i verktyget. Det vill sdga den version som finns
inne i verktyget forsvinner och ersatts med den p& utsidan.
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