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Manual for CMS Made simple

Start

e Oppna webblisaren och sdk upp (din webbplats)/admin
e Logga in med anvindarnamn och 16senord
Klart for arbete!

Redigera sida

e Vilj Innehall i menyn Innehdll » Sidor

e Vilj Sidor under innehallsmenyn ktuella sid » -

e For att 6ppna sidan som du vill dndra pa: el o @y et
Klicka pa sidans namn Laga till innehAll uﬂ Flytta sidor

e Andra texten pa samma sitt som du gor i t.ex | sida |
Word. Om du trycker Enter {or radbyte(= nytt 1 Startsidan
stycke) far du automatiskt 2 rader . For enkelt w 2 wArforening

radbyte, hall ner shift (stor-bokstavs-tangenten) 2.1
samtidigt som du trycker pa Enter.

e Spara genom att trycka pa knappen Spara lingst
upp eller langst ner pa sidan
Nu ér det klart att logga ut (se i menyn), eller
fortsitta indra annat. Laga till innehall >} Expandera alla

- Historia och frarmtid

2.2 - Medlem

2.3 - Erbjudanden
B2 PAgdng

Titta pa resultatet

For att titta pa resultatet av en fordndring finns flera alternativ:

e Klicka pa Visa webbplats uppe till hdger i den 6vre menyn. Da visas webbplatsen
istdllet for webbplatsverktyget CMS Made Simple.

e cller hogerklicka (med hoger musknapp) péa Visa webbplats uppe till hoger 1 den ovre
menyn. En meny 6ppnas av musklicket, vélj att 6ppna sidan i ett nytt fonster eller ny
flik. Da visas webbplatsen i ett nytt fonster/flik sa att du kan viaxla mellan webbplatsen
och webbplatsverktyget.

e cller ga till webbldsarens Arkiv och vilj Nytt fonster eller Ny flik. S0k sedan upp er
webbplats pd vanligt stt.

Arbeta pa en sida

Skapa en lank

e For att skapa en link markeras forst ordet som = || - Stilar - w | Paragraf

ska gd att klicka pa. iE | 9 | M=k &L ¥
e Vilj sedan verktyget for ldnk 1 verktygsfaltet.




|Gt ISt aE ¢ i) s\ oall hitp:/flocalhost - Insertfedit link - Mozilla Firefox

du in lankadressen vid

Link URL General | Papup Events Advanced

Om det 4r en e-postlank ska [ General properties

den bOI‘Ja med mailto: Link URL |mai|tn:Dla.kagenas@gmail.cnm |
e Skriver du in information Anchors  --- ’:ﬁ?

id Title sa visas det nir /-

v A Target | Cpen in thiz window / frame / Vl

besdkaren har muspekaren /

N i Title | / |

over lanken. v 4

Om du vill linka till en fil Glass |- Mot set - / ]

som finns pa sidan (t ex ett /

Lagg till bild

word- eller pdf-dokument)

kan du hitta filen genom att klicka pa fonstersymbolen till hdger om Link URL-féltet
Ta bort en ldnkning genom att markera linken och klicka pa verktyget med en bruten

lank till hoger om lankverktyget i verktygsmenyn.

Skapa lénk till annan sida pé er egen webbplats med verktyget till vinster om
lankverktyget. Det ser ut som en ldnk med brandgula palmblad bakom.

e Stall markdren dr o T T
du vill ha bilden ———| fcenera
4 si S Farmgat | | | 9% U I =
symbolen for bild Previ
i verktygsfiltet G
e For att letareda Fordue®

URL-filtet
e Klicka p4 den bild [ et |
du vill anvénda. Kt

itakta da; /
=

pa bilden, klicka ’
pa fonster- / & , bldmapp
symbolen ti CBKM W 15k

hoger om Image

Upload a new file in this folder
| (e (o)

@Q 1Error g4 B3

Om den inte redan

finns 1 ditt bildarkiv kan du klicka pd Bléddra for att leta upp bilden 1 din dator. Sedan
Upload 1or att himta bilden till webbplatsens bildarkiv och till slut klicka pé bilden for

att fa den till Image URL i forsta fonstret for bilder.

Skriv en kort beskrivning under Image description och Title (visas nir man héller
muspekaren over bilden, bra handikappanpassning) och klicka sedan pa Insert.



Lagg till bild i befintlig sida

Leta fram ratt sida under Innehdll -> Sidor

Placera musmarkoren dar bilden ska vara 1 dokumentet.

a B@E | EE = ||--5ti|ar-- s | - Stycke - * | ~ Font
F K U s|i= = | &5 | G[@Eo N A-E-
B B&E 5" 2 3| % ¥ | i 6

|Skapa,l'redigera bild |

Foton kommer!

O O |
Ordforande : Vice ordforande:
Twe Puisto aunilla Lindkvist
Telefon: 0221-215 15 Telefar 0221-420 94
Maobkil: D70-275 55 15 Mabily/070-329 S& 52
oyve, puisto@talia. corm glindfkvist@hotrnail corn
Klicka pa ikonen for "Skapa/redigera bild’
Blidddra fram bildens sokvag (URL)
-Generella
Bildens URL | k|
Bildens beazkrivning | !
Titel i |
i
et
@gunilla.jgg

Leta dig fram till ratt mapp dér bilden finns.

Klicka pa bilden for att vilja den.
Fyll sedan i Bildens beskrivning och Titel
Klicka pa knappen Skapa nere till vinster i fonstret for Skapa/redigera bild.



Skapa rubrik

+ [ Heading 2 & -

- Farmat -
dp F'aragraph v

e Markera det som ska vara | s

rubrik. Vi stoder Strokeféreningen Véstrﬁ%_!
e Vilj Heading 2 i rullgardins- Heading 3

. .. Heading 4
faltet dar det star -- Format -- Ginskar du att ditt foretag ocksa ska finnas med har? HZ:d;ESS
Kontakta d3: Ola Kigenas ;
Heading &
Div
Blockguote
Definition term
Definition description
Code

Code sample

" . s B 5 Ea | =E = = | Paragrat w | - Fontt
Lagg till tabell F oAU | | LEQ T A |n

e Still markoren dir du vill [+ | | | |

ha tabellen pfl sidan. Vi stoder St http:fflocalhost - Skapafredigera ny tabell - Mozilla Fi... g|
e Klicka pa tabellsymbole

. P e Generella installningar Avancerade installningar

med penna i verktygs- Cnskar du st dite R

i Kontakta da: Ola kK Generella installningar
faltet' . Colurnner Fader IZ

e Ange 1 filtet Columner callutfylinad ] cellmellanrum ||

E“{ mangs . Justering Ram o]

olumner/spalter du vi eredd ] o n
ha. _ .

Stilrmallzklass F-- Irte zatt -- Vl

e Ange i filtet Rader hur
manga rader du vill borja
med (kan enkelt 6kas
senare)

* Klicka pi Skapa

{$lang_table_caption} |:|

A S i BEG|IEEEE | Stilar - w [ -~ Shcke - [ - Fant famil - w [ - Fontstorlek -+ |
Andra pa tabell M m' o .

| , ; ; s http:/flocalhost - Tabell cellsinstdllningar, - Mozilla Fir... &|
Som standard kommer Eil=TEIEs ' uful ? ' Generaiia T T T

ider Strokeforeningen VAstrg |  cenerellainstaliningar
Gnglar du att ditt faretag ocks3a ska finnas med har? Justering celltyp
takta da: Ola Kdgenas ;(Jesf;kriilg ormfattning | -- Inte satt --

innehéllet i en tabellcell
centreras i lodrit riktning.
For att andra pa det sétter du

i o H Bredd l:l Hajd l:l
markoren 1 den tabellcell d , stilmallsklass

text i andra cellen

vill 4ndra och

. o OMVERTIRLE
e Kklickar pd symbolen .. s
. o o o
for tabellcell- e —
ppdatera nuvarande ce v
instillningar.

o Vid Vertikal justering indrar du i rullgardinsfiltet till Toppen.
e Klicka pa Uppdatera.

Det finns fler justeringar man kan stélla

in, t ex om man vill ha cellinnehallet X @ _@ _.;=.=, | E|=| = = |[centrerabid v]

Justerat centrerat. B 7 = 1= | 5= | 9 K d
j‘|l|j FREIRERAE

| | —

Lagg till tabellrad

e Stall markoren 1 sista cellen

ALITET SOM VARAR
|




e Klicka pa Ligg till rad eﬁ%ﬁwﬂ-
For att 1agga en bild centrerat i t cellen:

e Kilicka pa — Styles — och vilj centreraBild

Hantera bildarkivet

Bildarkivet innehaller alla bilder som
ska kunna visas pa webbplatsen. Du
hittar bildarkivet under

Innehall > bildhantering

Lagg till bild

e Kilicka pa Bliddra for att leta
upp bilden i din dator. Sedan
Siéind {or att himta bilden till
webbplatsen. Om du vill ha
bilden i en sérskild mapp maste
du gé in 1 mappen forst.

Ta bort bild

e Kilicka pa soptunnan under
bilden

Innehdll » Bildhantering

Bildhantering gj’ Hialp (nytt fanster)
f

o

I sponsorer

o]

M person

.;J

M natverket

-

M fagersta

ot o 209¢148

&7 20140 it & 198452

Tt * 10374778

Ladda upp fil; | [ Bladdra... || Sand |

Skapa ny katalog: | || Skapa |

e Ett litet fonster med fragan Delete file? kommer upp. Klicka pd OK

Andra pa bild

e Kilicka pa pennan under bilden.

e [ bilddndringsfonstret kan du vélja

verktyg till vénster:
Crop

| Width:g_é_l@_ﬂ_ @ Height: é‘* i Canstrain Propaortions

v @

Innebir att klippa ut en del av bilden || =
som du vill ha kvar. Vilj verktyget, |
dra med vénster musknapp nedtryckt

over bilden for att skapa en ruta. Nar

-

Rotate

du slépper kan rutan justeras om du Mefu .
tar tag 1 hornen.
Resize Mar‘ier

Innebér att dndra storlek pa bilden. g
Skriv in bildens dnskade bredd vid Save
Width 6verst 1 fonstret (t ex 233 for

Lt

& ,
¢ BKM
ONVERTIRL ED

233 bildpunkters bredd), eller dra i de fyrkantiga handtagen till 6nskad storlek.

Rotate
Innebir att vrida pa bilden.

Vid Flip Image éndrar du i rullgardinsfaltet till Flip Horizontal for att vinda bilden

spegelvént.

Vid Flip Image éndrar du i rullgardinsfaltet till Flip Virtical for att vinda bilden



upp-och-ner.

Vid Rotate Image éndrar du i rullgardinsfiltet till Rotate 90°CW {6r att vrida bilden
med hogersidan nedat.

Vid Rotate Image éndrar du i rullgardinsfaltet till Rotate 90°CCW for att vrida bilden
med hogersidan uppét.

e Klicka pa gron bock om du dr n6jd. Spara med Save till vénster.

Lagg till/ta bort mapp

En mapp kan anvindas for att organisera bilder, men &r inte nddvéndig egentligen. Om du vill
anvianda mappar skapas de sahér:

e Lingst ner i fonstret for bildhantering skriver du ett mappnamn till hoger om Skapa
ny katalog

e Klicka pa Skapa
For att ta bort mapp
e Klicka pa soptunnan under mappen

e Ett litet fonster med fragan Delete folder? kommer upp. Klicka pa OK

Innehdll » Sidar

Lagg till ny sida

Aktuella sidor @ Hialp (nytt fanster)

e Vilj Innehall i menyn

Laga till inneh&ll  [#] Flytta sidor
e Vilj Sidor under innehé’lllsmenyn/' —
e Klicka pa Ldgg till innehall 1 Stertsidan
e Vid Titel skriver du det som ska st ¥ 2 udrforening
overst pa sidan (en titelrad) Lagg till innehdll @ Hialp (nytt fonster)

e Vid Menytext skriver du det som ska
std i menyn

e Vid Overliggande ska det st None om | Spara || Granska
sidan ska vara en huvudsida (dvs inte
ligga under en annan sida). Om sidan
ska ligga under annan sida viljer du Titel: |
den sidan hér.

e Skriv in och redigera text for sidan. Om
du redan har texten skriven kan du
klistra in den genom att klicka péd Paste
as plane text och klistra in texten déir.\ Mall: | Left simple navigation

e Klicka pa Granska om du vill titta pa
sidan innan du sparar. Annars klickar
du pa Spara

Innehallstyp: | Content v |

Menytext: |

Sverliggande: | MNone

L=
Inn |

= || -Styles - v | - Fon

=
| =.-—| | L=

waw

b
S

— & L
[
(Ll

il

ls, = 3<




Lagg till fotoalbum

e Vilj Innehall i menyn
e Vilj Photo Albums

e Klicka pa Add an album

e Ligg till bilder genom att
klicka pé Add pictures

e Vilj bild genom att
markera rutan framfor de
bilder du vill ha med (eller
vilja Select all nedanfor
bilderna)

e Klicka pa Save for att spara
bilderna till albumet.

e Tillbaka i fonstret for
Photo Albums sparar du
albumet genom att klicka
pa knappen Save ovanfor
bilderna.

Nu maéste vi skapa en sida for att
visa albumet:

e Vilj Sidor under
innehallsmenyn

e Klicka pa Lidgg till
innehall

Skriv in ett namn for ditt album

Innehill » Photo alburns

Photo Albums (@ Hialo | (j Gemensam hialp (nytt fanster)

Alburns
Add an album

Uncategorized Albums

Albums Thumbnails IDs Number of pictures Template Reorder Actions

fagersta 1 18 pictures default @

Innehdll » Photo &lbums

[ The Alburn was successfully added, Pictures can be added to it below,

Photo Albums (i Hialp | (j' Gemensam hislp (nytt fanster)

Pictures
* Marne: Kuvarpos |
Category Listings: Tou have not added any categories yet,

Thumbnail;
& Change thumbnail

Comment: {no comment)
& Edit comment

Add pictures

There are no pictures in this album.

Innehall » Photo Albumns

Photo Albums (@ Hislp | (ﬁ Germensarn hislp (nytt fonster)

Add pictures
FUE |y ket

Name

@ (Parent directory)
] B kuvarp07_025.7pg
] m kuwvarp07?_072.]pa
] wkuvarpﬂ?_DQS.jpg
] Fﬂkuvarpﬂ?_llélred.jpg
[ Mew uppskjutet jpg
Select all | Save || cancel

Upload a picture

| [ Bladdra. | [ Upload |

e Vid Innehadlistyp vilj Photo Albums

Vid Titel skriver du det som ska std overst pa sidan (en titelrad)

e Vid Menytext skriver du det som ska std i menyn




e Vid Overliggande ska det sta

None om sidan §ka V?ra cn | Spara || Avbryt || Yerkstall |
huvudsida (dvs inte ligga
under en annan sida) annars | Innehallstyp: |Photo Albums  +]
viljer du huvudsidan albumet | . _
1© < Titel: lUtflykt till Kuvarp |
ska ligga under har.
e Vid Albums Véiljer.du Menytesxt: [uvarp -08 |
albumet som ska visas )
e Klicka pa Spara for att Overliggande: 5. - Wad har hant
slutfora. Mall: | Left simple navigation + 1 column
Multiple alburms termplate: | default "
Albums:
| Spara || Avhryt || Yerkstall

Lagg till nyhet Tnnehll » Hews

News (@ Hialp | (ﬁ' Gemensam bjalp (nytt fanster)

e Vilj Innehall i menyn

e Vilj News
o Klicka pa Add Article Filters
EeiREEy Show Child Categories: ]
Sort By | Fost Date Descending Vl
- . Fage Limit: 25 v
I nésta fonster: ]
. . . _Suhm|t

e Vid Title skriver du den .
rubrik som ska visas for g fdd rticle
nyheten : Post Date Expiry Category Status Select

. s Anhorigtraff 16/6  2008-06-14 12.03.22 2008-06-27 12.10.12  Méten v [@w O

e Vid Category kan du Valja cn Attleva med stroke  2008-04-27 17.56.40 2008-06-19 12,1145 Méten v [® [
kategOI'l (Om du har nﬁgra) att add Article Change Category To:| Maten || Submit
Sortera nyheten under. | Delete Selected Articles |
Kategorin kommer att synas B I U= i= | == (9 0B W OE A T A=
tillsammans med datum 1 = | | | |
nyheten' Den fullstandiga informationen man vill ge. Kan vara 54 18ng man vill ach k

e Det finns tvé textytor att bilder, mm.
skriva text i for nyheten. -

1) Den forsta dr en samman-

fattning som visas pa forsta- | M Tum wrstws on/off

sidan. Skriv kort! Extra: | |
2)De"nar‘ldraarden . Post Date: [funi v|[19 w2008 »|[12 v|[18 »][13 ¥]
fullstdndiga text som visas om

man klickar pa nyheten for att

fé veta mer. Use Expiration Date:

e Klicka for Use Expiration Start Date: Luni v|[19 w[[z008 w[[12 w|[18 w[[13 v]
Date om du vill att sidan ska | end pate: Ei ] [16_v|[zo08 |[1z %|[18 ~|[13 |
forsvinna automatiskt vid

| Spara || Avhryt |
slutdatum

e Justera start- och slutdatum vid Start Date och End Date. Slutdatum fungerar bara om
du kryssat for Use Expiration Date.
e Avsluta genom att klicka pa Spara



Lagg till kalenderhédndelse

e Vilj Innehall i menyn

Innehdll » Calendar

e Vilj Calendar .
Calendar @ Hialp | @ Gernensarn hislp (nytt finster)
. o
e Kilicka pa Add Event
Filter By | |
Show Only Events In |Any Cateqgory v|
Add Event
H Title From Date To Date Summary Parent
okehingo mmaj, : mmaj, : ingo pa Tunada &
[ stokeb 06/rnaj/2008 13:00 06/maj/2005 14:008 & Tunadal il al]
attengyrmpa maj, 8 illsarmans med ViGsr &
[ watt 06/maj/2008 13:30 Till dvis il Pk
- okehingo mmaj, : mmaj, : ingo pa Tunada &
[1- stokeb 13/rnaj/2008 13:0013/maj/2008 14:008 & Tunadal 3 al]
N maj, 8 illsarmans med ViGsr !
O attengympg  L3/Mai2008 13:30 Till dvis 1 (i
Mattengyrmpa =
- okehingo mmaj, : mmaj, : ingo pa Tunada &
[1- stokeb 20/mnaj/2008 13:00 20/maj /2008 14:008 & Tunadal 3 %l
N . Wi Bker och fiskar {Endast
| f
[ Adelfiske! 08/jun/2008 13:00 el il [ @
- . Képings lasarett,
q : - ot o -
[ anhérigtraff  09/jun/2008 15:30 Informationstraff fér anhériga o lf [T
arpaspel! Jun, B eorg Westman [&r oss varpa &
Ow Il 14/un/z008 14:00 G West | il Pk
[ Delete tagged events |Ff1m ort Events

e Fyll i datum och tid nér
héndelsen startar vid From Date
Fyll 1 datum och tid nér
héndelsen slutar vid Te Date

e Om hidndelsen ska upprepas (t ex
varje vecka) dndras Recurs till
Yes och fyll 1 slutdatum vid
Recurs Until

e Vid Title skrivs en rubrik som
visas vid sammanfattningen i
under Kommande hdndelser och
som rubrik till hindelsen i
kalendern. (Skriv inte for ldng
rubrik!)

e Vid Summary skrivs den
sammanfattning som visas under
Kommande hdindelser. Tva till tre
rader dr lagom langd.

e Vid Details skrivs hela den text
som ska informera om héndelsen.

e Vid Categories kan man vilja att

sortera pa olika grupper om man

vill

Slutfor genom att klicka pa Add

Innehdll » Calendar

Calendar @ Hislp | @ Germensarm hialp (nytt fanster)
Add Event
From Date: |19 »|[jun s |[z006 »| at[10 «|: 00 |
To Date: (10 w|[sep »|[z008 +| at[10 w[:o0 ]
Recurs: Ma W
R
Recurs [ G| ][
Title: |Euenemang5rubrik
Surnrnary: |En kort surmmering av wad det handlar om, 1 rad
B0 | E = = = |-Gk
B/ Ua|iZi=| =59 |4
H | | | |
Details: Har kan man skriva informationen som galler for
evenemanget, Det gir bra att anvanda lankar,
hild, rmrm.
Path: p
¥l Turn wesTwy G onfoff
Alla il kdping
Categories: [ arboga O Kolsva
D Fagersta |:| kKungsdr



Guide till granssnittet

‘ Andra pa
Lagga till nyheter sidornas innehall
Ligga till (text och bilder) Légg till /tabort
héndelser i bilder i
kalendern bildarkivet

‘* CMS Made Simple Administration - CMS Made Simple Demo

Start  Innehdll  Tillagg

Mina Installningar Logga ut

Start
[
= |1\ Innehéll fu]
Genvagar L‘ﬂ Har lagger wi tll D}h redigerar inhiehall, o
Hantera genvddgar nderpunkter: Sidor, Bildhantefing, Globala Innehllsblock, File Manager, ‘E
alendar, Mews, Photo alburns - ﬁ
Egna genvdgar Lagga till —
Snabba A Bildhantering frat Tillaag e L
# Zidor % Moduler, taggar och annat skoj., g .
gen- Underpunkter: Taggar, Handelser, Anvandartaggar genvagar
.. djalp
vagar @ Forurn i By
A wiki Mina Instdllningar _ . _
] Har anpassar du administrationspanelen sa att den funkar sam du vill,
; ﬁ hial Underpunkter; Mitt konto, Anvandannstallningar, Hantera genvigar
odulhjalp
Titta pa webbplatsen |}, Visa webbplats Har kan du dndra dltt
(du kan ocksa ha Q?‘ 16senord, mm for din | |
den 6ppen i ett @ hGu genmg
separat fonster om
du vill).

nple 1.2.5 "Free Hill"
eased under the General

Logga ut nér du ar
klar!

For med info:
birger [snabela] pckart . se



