
Om guiden
Denna guide är framtagen för att du som webbredaktör eller 

styrelseredaktör ska kunna arbeta med de vanligast förkommande 

uppdateringarna på webbplatsen. 

Skulle du vara i behov av mer avancerade uppdateringar eller annan 

webbsupport, kontakta Mediahuset så guidar vi dig genom detta. 

anna.leffler@mediahuset.se

Innehåll

1. Grundläggande upplägg
2. Redigera sida 
3. Uppdatera eller lägg till kurs
4. Lägg till evenemang
5. Lägg till nyhet
6. Lägg till ny eller uppdatera kontaktperson
7. Ändra kontaktperson på sida
8. Hitta kontaktperson för redigering
9. Lägg till kunskapsinlägg

10. Länka till en fil i mediabiblioteket
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Kom igång!
Logga in på sidan med dina vanliga inloggningsuppgifter. 

Du som webbredaktör har fått redigeringsbehörighet för webbsidan. 

Detta innebär att du ser en annan vy än vanliga medlemmar när du loggar  

in. Du kommer se admin gränssnittet och kommer även ha tillgång till alla 

dokument och undersidor på webbplatsen, även de som är låsta för vanliga 

medlemmar. 

Några tips i arbetet med innehåll:

• Om du klistrar in text från t.ex. word kan formatering komma med. 

Lägg därför alltid in oformaterad text på sidan.

• Om du lägger upp en fil, tänk på att namnge den korrekt redan innan 

du laddar upp den. Detta eftersom filnamnet är det som sedan syns 

när användaren laddar ner den på sin dator

• Om du har stora bilder tänk på att minska storleken/tyngden på dessa 

(i Kb) innan du laddar in på sidan. I de flesta fall står rekommenderad 

bredd/höjd angivet.

• En sida kan behöva vara låst på medlems eller styrelsenivå. Missa inte 

att bocka i detta om det är aktuellt!
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1. Grundläggande upplägg
En sida kan man nå antingen genom att gå in i översikten i admin (alla “vanliga” sidor 

ligger under “SIDOR” eller surfa fram till sidan. 

Går du in via adminpanelen så når du den här: 

För att gå tillbaka till visningsläge gör du det på samma ställe:

SIDOR
Sidor är vanliga sidor med innehåll som länkas in via menyn. Utöver dessa finns posttyper 

som är innehåll som listas på sidor.  Några ex här nedan som används mer ofta. 

POSTTYPER

● NYHETER : Det som läggs in här listas automatiskt på nyhetssidan samt startsidan. 
Toppnyheten väljs separat.

● EVENEMANG: Det som läggs in här listas automatiskt på eventsidan samt 

startsidan. Väljer man kategori disputation listas eventet även på den sidan. 

Toppeventet väljs separat.

● KUNSKAP: En slags undersida som listas på andra sidor beroende på dess kategori 

och ämnesinställningar. Ex på dessa är de som man ser på Stipendier & anslag, 

Intressegrupper, Gynekolog (i kunskapsbanken) m fl.

● DOKUMENT: Ett dokument som listas på andra sidor beroende på dess kategori 

och ämnesinställningar- Ex på dessa är de som man ser på Dokument för 

AR-grupper, ST-tenta m fl.  Man kan även lägga in pdf: er etc direkr på sidor men då 

går de inte att lista eller filtrera etc.

● KONTAKTPERSON: Kontaktperson som läses in på andra sidor beroende på valda 

inställningar. Man kan även lägga in kontaktpersoner separat på sidorna men genom 

att lägga in kontaktpersoner denna vägen får man bättre möjlighet att hålla sidan 

uppdaterad då det är lätt att genomgående uppdatera en persons uppgifter och få 

översikt över vilka kontaktpersoner som finns.

● TABELLER OCH FORMULÄR: Är även dessa innehållstyper som man skapar 

separat och sedan länkar in på aktuell sida, via sk shortcode.
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1. Surfa in på sidan / inlägget du vill redigera

2. Välj “Redigera”.

2. Redigera sida

3. Gå igenom sidans innehåll uppifrån och ner. 

     Sidans texteditor har samma inställningar som ex word.

En ”sida” är en vanlig undersida med information uppbyggd av textfält, olika 

innehållsblock och listningar av annat innehåll. Dessa sidor återfinns oftast i 

menystrukturen.  Främst handlar det man gör om att uppdatera innehållet och 

texterna. 
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4.  När du är klar - klicka på ”Spara”



1. Surfa in på sidan / inlägget du vill redigera

2. Välj “Redigera”.

3. Uppdatera eller lägg till kurs på kurssidorna

3. Scrolla ner till den sektion (i detta fall månad) som du vill redigera och justera innehållet.

Kurserna listas på en vanlig sida så för att redigera denna gör du enligt föregående 

avsnitt. Kurserna ligger sedan i ett sk FAQ block, se nedan hur detta redigeras.
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4.  För att lägga till en kurs / kurstillfälle väljer du att addera ny till listan. 

Knappen ligger under nedersta kursen i blocket.



5. För att ta bort en kurs ur listan använder du minustecknet vid kursen.
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4. Lägg till evenemang

1. Välj “Nytt” och ”Evenemang”

2. INNEHÅLLSFLIKEN: Lägg in namn och information om eventet under fliken 
“Innehåll”

Om önskas kan alternativ kortare 
rubrik anges här som enbart syns 
på kalendarieöversikten.

Här anges rubriken för eventet.

Bild som syns i kalendarie 
översikten.

Om önskas kan avlång bild 
läggas till i toppen på eventsidan.

Fyll ingress och text

När man skapar ett evenemang listas det automatiskt på samlingssidan för 

evenemang samt på startsidan.  Eventen har många olika inställningar beroende på 

att de ska listas och presenteras på rätt sätt. Väljer man kategori disputation listas 

eventet även på den sidan. 
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Evenemangets datum och 
tid.

Plats som ska synas i text.

Om adress anges i detta fält, 
syns kartbild på eventsidan.

Bokningslänk eller länk 
till eventets webbplats.

Anger vilken typ 
av event / 
kategori som 
eventet hör till. 
Detta blir ett val i 
filtreringen men 
syns som en tagg 
i översikten och 
även i filtreringen.

Anger i vilket 
område som 
eventet 
genomförs. 
Blir till ett val i 
filtreringen.

4. EVENTDETALJER: Lägg in eventets praktiska detaljer under 

fliken “Detaljer”

5. Ställ in inställningarna för filtreringar och uppmärkning i 

högerspalten.

6. Glöm inte välja “Publicera” (eller Uppdatera)

Anger vem som 
står som arrangör 
för eventet.
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5. Lägg till nyhet

När man skapar en nyhet listas den automatiskt på nyhetssidan.

Nyheterna indelas i två huvudkategorier: Föreningsnyheter och branschnyheter.

1.  Välj “Nytt” och ”Nyhet”

2. Lägg in text och bildinnehåll som du vill ha med i nyheten. 
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Bild som hamnar högst upp på 
nyheten samt syns om bilden 
ligger som toppnyhet.

Om önskas kan alternativ kortare 
rubrik anges här som enbart syns 
på nyhetsöversikten.

Här anges en rubriken för 
nyheten.

Är denna ibockad kan bilagor och 
länkar adderas till slutet på sidan.

Här anges ingress. Första 
raderna av denna syns även på 
nyhetesöversikten. 

Här anges brödtext.

3. Klicka på ”Publicera”.



6. Lägg till ny eller uppdatera kontaktperson

Kontaktpersoner listas på sidorna där de är valda att visas (inte automatiskt). 

Ändrar du en persons kontaktuppgifter ändras det på samtliga ställen som 

personen förekommer på sidan.

1
0

1. Välj “Kontaktperson” i admin menyn och “Skapa ny” (eller välj  “Redigera” på       
      befintlig  person om det är aktuellt).

2. Lägg in uppgifterna i fälten (inget av fälten är obligatoriska).

3. Välj ”Publicera” (eller ”Uppdatera”). 



7. Ändra kontaktpersoner på sida

3. Välj “Redigera” på den aktuella sida, t.ex. “Kontakt”

4. Lägg till personen genom att söka i listan till vänster och 
dubbelklicka på namnet så att den hamnar i listan på höger sida.

Kontaktpersoner listas på de sidor där de är valda att visas (de dyker inte upp automatiskt). 

Detta innebär att du måste gå in på sidan som personen ska synas på och lägga till 

kontaktpersonen. Om du bara uppdaterat en persons kontaktuppgifter är detta inte 

nödvändigt.

Här ser du de 
personer som är 
valda att listas på 
den aktuella sidan.

Här kan du välja att 
visa personer från 
viss grupp för att 
underläta

Hitta kontaktperson för redigering
För att hitta kontaktperson att redigera går du in i admin menyn och väljer 
“kontaktperson”: På denna vy kan du söka. Ett kontaktkort kan synas på flera sidor, 
redigerar du denna då ändras det överallt. I vissa fall kan personer ha olika kort 
beroende på olika roller, vid sök ser du då alla kort för den personen.



8. Uppdatera toppnyhet / toppevenemang

Nedan beskriver hur du uppdaterar en toppnyhet. Motsvarande val görs för evenemang. 

Översta nyheten på nyhetssidan visar automatiskt den senast publicerade, men vill man 

välja en specifik nyhet kan man göra detta på nedan sätt.

1. Sök upp nyhetssidan  i sidöversikten och välj ”Redigera”

2. Gå till fältet innehåll/ inställningar. Gå till fliken ”Inställningar”. 

      Här kan du välja ”Hämta” (Senaste nyheten visas) eller ”Välj”.

3. Klicka på fliken ”Innehåll”.

     Sök efter den nyhet du vill visa i vänsterspalten och dubbelklicka på titeln så att den      

     hamnar i högerspalten.
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4.  När du är klar - klicka på ”Uppdatera”



9. Lägg till kunskapsinlägg

“Kunskapsinlägg” är en undersida som ska synas i de olika listningarna.  

Ett kunskapsinlägg innehåller i första hand en textbeskrivning men kan kompletteras med 

bilder och dokument/bilagor.

När man lägger till ett kunskapsinlägg och väljer kategori på detta så listas det automatiskt 

på de sidor som är aktuella.  (På onkologi.org främst stipendier)

1. Välj ”Nytt” och ”Kunskap”.
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2. Fyll i aktuellt innehåll i fälten.

Datum som 
dokumentet 
publicerades 
(kan 
bakåt-dateras).

Anger vilken 
kategori 
dokumentet hör 
till. 

Detta gör att 
dokumentet 
automatiskt 
hamnar i rätt 
lista.

Bockar man i denna 
rutan kan enbart 
inloggade användare 
se dokumentet 
(medlemmar). 

3. Klicka på ”Publicera”.



10. Länka till en fil i mediabiblioteket

Om du vill göra en länk till en bilaga / fil kan du välja att lägga till bilaga och då ladda upp en 

fil, eller plocka från mediabiblioteket. Men ibland vill man länka fil i text och då behöver man 

få fram filens url. Se nedan hur detta görs

1. Gå in i adminmenyn och ladda upp filen.
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2. Klicka på filen som är aktuell. På denna vy kan du sedan få upp filens URL för att 

kopiera och sedan lägga in på länken.


