
Lokala hemsidor
Grundkurs



För att få inloggningsuppgifter till din lokal- 
avdelning/ditt distrikt måste du höra av dig 
till hemsidan@skpf.se och uppge vilken 
mejladress vi ska skicka inloggningsuppgifter 
till, samt vilken avdelning/distrikt som du 
administrerar. Därefter får du ett mejl med 
inloggningsuppgifter och instruktioner från 
Wordpress.

Du kommer inledningsvis att få ett slumpge-
nererat lösenord (som du sedan kan ändra) 
och det kan vara både långt och krångligt. Det 
enklaste är att kopiera det och klistra in det i 
rutan där lösenordet ska anges.

Inloggning sker alltid på adressen: 
www.skpf.se/wp-admin
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Wordpress
Nya skpf.se använder sig av publiceringssystemet Wordpress. Det 
är ett av de vanligaste och mest populära publiceringssystemen i 
världen.

Utloggat och inloggat läge
Vi kommer i denna grundkurs använda oss av begreppen Utloggat 
läge och Inloggat läge. Utloggat läge är när du besöker din hem-
sida utan att vara inloggad, det vill säga som en vanlig besökare. 
Inloggat läge är när du har loggat in på skpf.se/wp-admin och har 
möjlighet att ändra din sida, göra inlägg och uppdateringar.
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Fyra sektioner – fyra menyval
Här intill ser vi en avdelningssida i utloggat läge. 
Avdelningssidorna är indelade i fyra sektioner. De 
fyra sektionerna kan redigeras och uppdateras i 
inloggat läge genom publiceringssystemets fyra 
menyval: Vår sida, Tillfällen, Lokala nyheter och 
Förmåner. 

På bilden här intill ser du vilka sektioner de olika 
menyvalen styr.

Men för att kunna redigera din sida och göra änd-
ringar i de olika sektionerna måste du först logga in. 

VÅR SIDA

TILLFÄLLEN

LOKALA NYHETER

FÖRMÅNER
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Så här ser det ut när du har loggat in på din avdelnings- eller distriktssida. Detta är huvudmenyn, i Wordpress kallad Dashboard, på svenska Panelen.  
Här ser vi de fyra menyvalen: Vår sida, Tillfällen, Lokala nyheter och Förmåner. I denna grundkurs berör vi inte Förmåner. Välj vilket menyval du vill 
använda genom att klicka på respektive ruta. Under de kommande sidorna går vi igenom de olika menyvalen i tur och ordning.

Panelen/Dashboard 4

Så här ser det ut när du har loggat in på din avdelnings- eller distriktssida. Detta är huvudmenyn, i Wordpress kallad Dashboard, på svenska Panelen. 
Här ser vi de fyra menyvalen: Vår sida, Tillfällen, Lokala nyheter och Förmåner. I denna grundkurs berör vi inte Förmåner. Välj vilket menyval du vill 
använda genom att klicka på respektive färgad ruta. På de kommande sidorna går vi igenom de olika menyvalen i tur och ordning. För att återkomma till 
denna sida med de fyra färgade menyvalsrutorna kan du när som helst klicka på Dashboard i menylisten till vänster. 
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Vår sida använder du om du vill ändra i din välkomsttext, startbild eller avdelningsfakta, det vill säga de delar av din 
avdelnings- eller distriktssida som visas i utloggat läge här ovan.

BILD

TEXT

INGRESS

AVDELNINGSFAKTA
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Så här ser det ut i inloggat läge, när du gått in på Vår sida från Panelen/Dashboard. Vi ska i denna grundkurs bara använda oss av de två översta 
blocken, här markerade med pilar.
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I det översta blocket kan du byta startbild, skriva en ny ingress eller en ny välkomsttext till din hemsida. Du kan också ändra rubrik, men då rubri-
ken är densamma som avdelnings-/distriktsnamnet så ska detta inte göras så länge som avdelningen/distriktet inte byter namn. För att ändra Ingress 
eller text, skriv in ny text i respektive ruta. När du är nöjd med ändringarna, klicka på Uppdatera uppe i högra hörnet.
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Om du vill byta startbild klickar du på det röda krysset som dyker upp om du rör muspekaren över bilden.
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Klicka sedan på Lägg till bild.
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Du kan nu antingen välja en av de förinlagda standardbilderna under fliken Mediabibliotek eller ladda upp en ny bild (klicka i så fall på fliken Lad-
da upp filer längst upp till vänster och följ instruktionerna på sid 32). De nya bilder du laddar upp hamnar sedan i Mediabiblioteket.
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För att välja en bild i Mediabibliotetek, klicka på den bild du vill använda så att den blir markerad med en blå ruta (se ovan) och klicka sedan på 
Välj nere i högra hörnet.
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Nu har startbilden uppdaterats, men för att förändringen ska sparas måste du också klicka på Uppdatera uppe i högra hörnet.
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I det andra blocket matar du in avdelningens grunduppgifter. Längst ned i rutan finns möjlighet att lägga in en länk, en del avdelningar länkar här till 
egna externa hemsidor eller externa bildarkiv och liknande. När du är färdig med dina inmatningar klickar du på Uppdatera uppe i högra hörnet.
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När du har uppdaterat din hemsida kan du enkelt se hur förändringarna kommer att se ut för den som besöker sidan i utloggat läge, ge-
nom att klicka på Visa inlägg som dyker upp varje gång du uppdaterar sidan.
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För att gå tillbaks till inloggat läge och komma åt Panelen/Dashboard klickar du på SKPF i menyn överst i den svarta listen, se ovan.

Granska ändringar 16
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Tillfällen använder du när du vill lägga in aktiviteter i din avdelnings kalendarium. När det finns aktiviteter inlagda i kalenda-
riet så visar sig kalendariet i utloggat läge på din avdelnings hemsida (för referens se översiktsbild på sid 3) som en ruta med 
rubriken Aktiviteter, se ovan. Om du inte har några aktiviteter inlagda i ditt kalendariumså visas inte rutan på din hemsida. 
För att välja Tillfällen, klicka på den lila rutan med texten Tillfällen i Panelen/Dashboard (se sid 4).
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Lägga till en aktivitet

När du klickat på Tillfällen i Panelen/Dashboard kommer du till en lista med alla dina hittills inlagda aktiviteter. Om du inte har några aktiviteter 
inlagda än är listan tom, som på bilden ovan. För att lägga till en aktivitet, klicka på Lägg till.
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Mata in uppgifterna i rutorna. I den översta rutan skriver du in titel, dvs en rubrik för aktiviteten, t ex ”Månadsmöte” eller ”Bussresa”. I datumrutan 
matar du in datum för aktiviteten. I rutan ”Kort beskrivning” lägger du till en kompletterande underrubrik, exempelvis ”Med underhållning av Björn 
Skifs”. I rutan beskrivning matar du in mer detaljerad information, exempelvis rörande klockslag, lokal eller eventuella kostnader. I rutan för kontakt 
anger du namn och kontaktuppgifter till den person som man ska anmäla sig till. Om det är en aktivitet som inte kräver anmälan kan du skriva ”Ingen 
anmälan krävs” i rutan för Person. I rutan Aktiviteter bockar du i vilken typ av aktivitet det handlar om, det går att välja flera alternativ.
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Så här kan det se ut när alla uppgifter är inmatade. När du är färdig trycker du på Publicera för att publicera aktiviteten i kalendariet.

Lägga till en aktivitet 21



Så här ser aktiviteten ut när den är publicerad i kalendariet och visas i Utloggat läge.
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Om du vill ändra något i en redan inlagd aktivitet går du in på Tillfällen och ställer muspekaren över den aktivitet i listan som du vill ändra, då dy-
ker alternativen ”Redigera”, ”Snabbredigera” och ”Ta bort” upp. Välj ”Redigera” för att ändra uppgifter, välj ”Ta bort” för att radera hela aktiviteten.

Ändra eller radera en aktivitet 23
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Introduktion

Via menyvalet Lokala nyheter kan 
du lägga in allt från mötesreferat 
till reportage från era resor. Här 
kan du också lägga upp texter som 
t ex informerar om vilka som ingår 
i styrelsen för det aktuella året.

Artiklarna som läggs in i lokala ny-
heter listas i utloggat läge på din 
avdelnings sida under kalendariet. 

Om man klickar på Läs mer här 
(i slutet av de korta utdrag från 
artiklarna som visas i artikellistan) 
så visas artikeln i sin helhet. 
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Introduktion

Så här kan en artikel se ut när den 
visas i sin helhet i utloggat läge. 
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Lägga till en lokal nyhet

När du klickat på Lokala nyheter i Panelen/Dashboard kommer du till en lista med alla dina hittills inlagda artiklar. Om du inte har några artiklar 
inlagda än är listan tom, som på bilden ovan. För att lägga till en artikel/nyhet, klicka på Lägg till.
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Nu möts du av ett formulär där du ska mata in texten till din artikel i olika rutor. I rutan ”Ange titel här” skriver du in rubriken, i rutan under ”In-
gress” skriver du in ingressen (en ingress är antingen en kort sammanfattning av vad artikeln handlar om, eller en kort spännande start). I den stora 
rutan under ingressrutan skriver du in resten av artikeln. Där finns också verktyg, ungefär som i Word, där du t ex kan feta text eller kursivera din 
text. I rutan ”Kategorier” (till höger) letar du upp din avdelning/distrikt och kryssar i den lilla boxen invid avdelningsnamnet. Rutan ”Utvald bild” 
kommer vi snart att titta närmare på.
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Lägga till en lokal nyhet

Så här kan det se ut när man har matat in text och kryssat i rätt avdelning/distrikt i rutan ”Kategorier”. Men vi är inte riktigt klara än, vi scrollar/rull-
lar nedåt på sidan och kommer till...
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...ytterligare några rutor. I ”Text av” skriver vi vem som har skrivit texten och i ”Bild av” vem som har tagit bilden (om vi har en bild till artikeln).  
I rutan ”Utdrag” kan man, om man vill, skriva in en liten sammanfattning av texten som sedan visas i listan med artiklar på startsidan (se sid 25). 
Om man inte skriver något här så kommer ingressen att visas i stället. Om du vill lägga till en bild till artikeln klickar du på Ange utvald bild och...
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Lägga till en lokal nyhet

...så kommer du till denna ruta. För att ladda upp en ny bild, klicka på Välj filer (för att använda en bild som redan finns i Mediabiblioteket, se sid 12).
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Därefter kommer du till denna ruta där du får leta reda på och markera den bild som ska laddas upp från din dator. När du har markerat rätt fil, 
klicka på Öppna.
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När bilden har laddats upp klickar du på Ange utvald bild. 
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Nu är bilden på plats. Om du skulle ångra dig vad gäller bildvalet kan du klicka på Ta bort utvald bild och ladda upp en ny.
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När du är nöjd med din artikel klickar du på Publicera så läggs den omedelbart ut på hemsidan. Om du vill se hur din artikel ser ut för den som 
besöker sidan i utloggat läge, följ instruktionerna på sid 15-16.

Lägga till en lokal nyhet 35



Ändra eller radera en lokal nyhet

Om du vill ändra något i en redan inlagd artikel går du in på Lokala nyheter och ställer muspekaren över den artikel i listan som du vill ändra, då 
dyker alternativen ”Redigera”, ”Snabbredigera” och ”Ta bort” upp. Välj ”Redigera” för att ändra i artikeln, välj ”Ta bort” för att radera hela artikeln.
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Frågor och svar

Jag vill ladda upp en PDF eller Word-fil, hur gör jag?
Kontakta kansliet på hemsidan@skpf.se

Jag vill lägga upp information om vilka som är förtroendevalda i vår avdelning, hur gör jag?
Sådan information kan läggas in som en artikel i ”Lokala nyheter”, gärna med en bild på hela gänget som ”Ut-
vald bild”. Om man vill att artikeln ska finnas lättillgänglig även när den hamnar längre ner i nyhetsflödet kan 
man lägga in en länk till den i ”Avdelningsfakta”. Om det låter krångligt, kontakta kansliet på hemsidan@skpf.se

Om man har en kurs med tio träffar, måste man mata in varje träff för sig i kalendariet?
Ja, det måste man. I den version av publiceringssystemet som vi använder kan varje aktivitet bara knytas till ett 
enda datum, så man måste lägga upp varje kursträff för sig. 

Bilden som jag laddar upp som ”Utvald bild” ser konstig ut, varför?
För att bilderna ska bli bra behöver de vara hyfsat högupplösta, publiceringssystemet skalar ner stora bilder till 
rätt storlek, men har svårare att skala upp små bilder till rätt storlek utan att det ser fult ut. Men de flesta mo-
derna mobiltelefoner och digitalkameror tar bilder med betydligt högre upplösning än vad som krävs, så det 
bör för de flesta användare inte bli ett problem. I mån av tid kan kansliet hjälpa till med enklare bildbehand-
ling, kontakta oss på hemsidan@skpf.se.

Kontakta kansliet med dina frågor på: hemsidan@skpf.se
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