
Instruktioner för publicering av inlägg 

1.1 

Börja med att klicka på länken 
Medlem => Logga in 

 
1.2  

Skriv in ditt användarnamn, 
lösenord och kryssa i rutan ”jag är 
ingen robot”. Första gången 
kommer du att få svara på en fråga 
för att visa att du är en människa. 
Denna fråga kommer sen att 
upprepas om det är lång tid mellan 
inloggningarna eller om 
anslutningen inte anses säkrad, 
detta är helt naturligt. 

 

1.3  

Nu kommer du till huvudmenyn 
(Adminmenyn). 
I vänsterspalten syns ett flertal 
rubriker. Klicka på inlägg för att 
öppna den menyn. 
 

 
1.4  

Ska du skriva tabeller i inlägget 
hoppa till punkt 3.1 innan du gör 
detta: 
I mittenspalten syns nu alla 
tidigare inlägg och i vänstermenyn 
finns nu valet Skapa nytt. 
 
Klicka på Skapa nytt…  



1.5  

Ange titeln för din artikel 

 
1.6  

Skriv texten i rutan.  
 
 
Ska texten innehålla tabeller ska 
du skapa dem under en annan 
rubrik. Se punkt 3.1 
 

 
1.7  

När texten är skriven ska man 
ställa in egenskaperna för inlägget. 
Under publicera finns tre länka att 
trycka på.  
 

 
1.8  

Här kan man välja om man vill 
spara inlägget utan publicering i 
väntan på att skriva mer.  
 
Finns ingen direkt användning för 
denna funktion. 

 

 

 



1.9  

Här finns val att lösenordsskydda 
artikeln och göra den privat.  
 
Synligheten SKA vara Offentlig. 
 
Finns ingen direkt användning för 
denna funktion.  
1.10  

Om du skriver artikeln i förväg kan 
man tidinställa publiceringen. 
 
Mycket användbar funktion men 
tänk på att det påverkar 
visningsordingen på förstasidan. 

 
1.11  
Val av kategorier är både viktigt 
och nödvändiga för att hemsidan 
ska fungera.  
Ett årtal ska vara ibockad OCH en 
kategori i listan, helt enkelt VEM 
artikeln är skriven till.  
Dessa val påverkar högerspalten 
på hemsidan.  

 

1.12  
Taggar är också viktiga att fylla i då 
även dessa avgör utseendet på 
hemsidans högerspalt. 
 
Klicka på Välj från de mest 
använda taggarna…  

 

 



1.13  

Välj helst från dessa ”vanliga” 
taggar, men om det saknas får 
man naturligtvis skriva en ny. 

 
1.14  

Till sist ska man välja en bild som 
ska visas på förstasidan 
tillsammans med inlägget. Detta 
kallas utvald bild 

 
1.15  

Du kan antingen ladda upp egna 
bilder som den vänstra bilden visar 
eller välja en gammal bild.  
Bilderna ska helst vara i storleken 
200 x 200 punkter. 

 
1.16  
Nu kan man trycka på Publicera. 
Inlägget är klart och visas nu på 
förstasidan, om inte tidsinställning 
är aktiverad, samt högerspalten 
som anpassar sig efter din kategori 
och taggar. 

 

  
  



ATT LÄGGA TILL BILDER I TEXTEN 
 

2.1  

Gå upp till Lägg till media ovanför 
textrutan där du skriver texten. 

 
2.2  

Välj skapa galleri 

 
2.3  

Ladda upp eller välj de filer som du 
vill ha i ditt inlägg. 
 
Klicka Skapa ett nytt galleri 

 
2.4  

I inställning för galleri väljer man 
antingen ”Sida för bilaga” eller 
”Inget”. 
Välj önskat antal kolumner du vill 
ha i texten. Välj storlek ”Stor” eller 
”Medium” i listrutan. 
 
Klicka på Infoga.  

 

 



2.5  

Blir man inte nöjd med bilderna är 
det bara att markera bilderna och 
klicka på pennan. 

 
2.6  
Klicka på Publicera (Uppdatera) 
igen. 

 

  

  
  



ATT LÄGGA TILL TABELL I TEXTEN  

3.1  

Välj Add new Table under 
TablePress 

 
3.2  

Fyll i rubrik, information om 
tabellen samt bestäm antalet 
rader och kolumner. 
 
Klicka på Add Table 

 
3.3  

Fyll i cellerna i tabellen.  
 
Längre ner på sidan finner man 
egenskaper för tabellen om man 
vill förfina sin tabell. 

 
3.4  

Längre upp hittar man Save 
Changes ( glöm inte att spara) och 
en grå ruta med text i. Den koden 
ska kopieras till inlägget. 

 

 

 



3.5  

Gå till inlägg => Alla inlägg  
Hitta ditt inlägg, öppna och 
kopiera in länken från 
tabellmenyn, där du vill ha 
tabellen.  
 

 
3.6  
Glöm inte trycka på Uppdatera när 
du är klar. 

 

  

 

 

 

 


