Webbmanual

for HRFs foreningar och distrikt

WordPress

D hrf.

Horselskadades Riksforbund (HRF), september 2025



Innehallsforteckning

Ta ool o UL d [ =44 o1 1o -SSR 3
oY 4=z N1 o IO PPPPPPPPN 3
[0 === T | PSPPSR 3
Tl FoTo{= - Al =TT 4
) =14 £ Te T TSSOSO PPUSUUUPPTOPPPON 5
AN 1] = U UEPR 6
Y o I =T a1 174 1 1= PRI 7
Skapa €N KaleNdErRENAEISE ......ccouiiiiiiie et e e et e e e e bae e s e srbe e e e e beee e eaeees 9
1Yo o U o o=t T 2 B PSSR 13
EXEFA TV ..ottt ettt et e a e e s b e s bt e e bt e e be e e bee e sabeesbeeereeeas 14
[ U AT T [ Y=Y o 1Y PSSP 14
REKIGMIIULON ..ttt b e b et e b e s b e e s bt e sbeesbeesbeesbeesaeesbeenneeaneenneens 14

SKapa €N reKIAMIULA coocoeeeee e e e e e e e te e e e e e e s ntere e e e e e eeennreeaeaeeeaanes 14
(@Y 4 11 PO PPP TR 16
2111 1= TSSO P VPP SYRRU PRSP PPRPRIN 16
1Y U] o] Lo o P 16
Utskick fOr lokala redaktOorer! ..........oo oottt ettt e be e e sabeesbeesnee e 16

(O W =To RV [ gl = Tol=] o ToTo1 4= U] o] TP SRR 16



In- och utloggning

Logga in
Skriv in till exempel www.hrf.se/arjeplog/wp-admin i webblasaren. Klicka pa "enter”.
Skriv in ditt anvandarnamn och lI6senord. Klicka pa den bla knappen som heter "Logga in”.

Anvandarnamn eller e-postadress

Losenord

| d

(] Kom ihdg mig

Logga ut
Uppe i hégra hornet loggar du ut. For pilen 6ver ditt namn sa falls en gardin ned med texten
logga ut. Klicka pa "Logga ut”.

karin

Redigera profil




Inloggat lage

Nar du ar inloggad pa din férenings sida kan det se lite olika ut. Sahar ser det ut nar du
hamnat i Adminpanelen. Markerat med rétt ser du de delar du kommer arbeta mest med.

-
B ) & Minawebbplatser A Jokkmokk §9 + Nyttt T4 Hej, weting [l

Skarmalternativ ¥ Hjalp v

@& Adminpanel Adm

| korthet v a Snabbutkast A VoA

W 1sida B 1 kommentar Rubrik
D Nyheter
s Y WordPress 6.7.2 med temat Main theme.
1] Kalender Innehall
N, Sidor Aktivitet AV o a Vad har du pa hjartat?
) Slingkollen Senaste kommentarer

Av Herr WordPress om Hej variden!

07 Media s
[l Hej! Det har ar en kommentar. Gor sa har om du vill radera en Spara utkast
.} dFlip Books kommentar, logga in och visa kommentarerna...
aa Profil WordPress-evenemang och nyheter AV A

Alla (1) Mina (0) Invantar granskning (0) = Godkand (1)

¥4 Yoast SEO Skrapposter (0) = Papperskorg (0) Besok ett kommande evenemang i din narhet. Q Vil plats

oM ) meny &% WordCamp Gdynia 2025 EN/PL 26-28 september 2025
Yoast SEO inlaggsoversikt AV A WordCamp - Gdynia, Poland

Du har inga publicerade inldgg, dina SEO-podng kommer att visas Vill du se fler evenemang? Hjalp oss att organisera nasta!

har nar du gor ditt forsta inlagg!
Skapa WordPress med oss — anmalan till mentorprogram 6ppen just nu

Vill du vara med och utforma WordCamp Europe 2024 (Turin)?

Ibland nar du ska redigera pa foreningen eller distriktets webbsida sa hamnar
du direkt i "Blockredigeraren” pa sidan. Om du da vill hitta tillbaka till den
klassiska Adminpanelen sa klickar du pa det stor W:et (WordPress-loggan)
uppe i vanstra hornet.

De olika vyerna kan ocksa se lite olika ut beroende pa vilken webblasare eller

vilken typ av dator/surfplatta du anvander. Google Chrome brukar fungera bra
tillsammans med WordPress.

o CE



Startsidan

Startsidan for er forening eller ert distrikt bestar av en huvudmeny (1), anslagsbild (2),
snabbmeny (3), nyheter (4), kalender (5) och reklamrutor (6). Huvudmenyn och snabbmenyn
styrs av férbundet, resterande delar finns beskrivna i denna manual.

”) hrf Tillbaka till HRF s @ Mitt HRF £ HorNet
. For medlerrrmas ‘@ iriogasd

Norrbottens lan

Arjeplog Start Omoss Nyheter Kalender Kontakt Siingkollen 1 Q

Valkommen till Arjeplog E

Horsellinjen

o

Bli medlem ° Horseltestaren °

Senaste nyheter

NYMETER | 16-03-7022 I

Lorem Ipsum

Et unde repudiandae eos doloremque corruptl vel
molestiae animi ex iste quis. Quo dolor accusantium
33 nisi quod ad quia excepturi ad quibusdam nisi ut
soluta iste et dolor molestiae sed deserunt labore?

-

Fler nyheter >

Pa gang inom HRF

ARJEPLOG | 31-03-2022 5

Lorem Ipsum

Et unde repudiandae eos doloremque corrupti vel
molestiae animi ex iste quis. Quo dolor accusantium
33 nisl quod ad quia excepturl ad quibusdam nisi ut
soluta iste et dolor molestiae sed deserunt labore?

%
Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum
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Anslag

Anslag kallas den stora rutan pa startsidan dar det i rubriken, per automatik, star
"Valkommen till xxx”. Du kan skriva in en egen rubrik och en kortare ingress for
foreningen eller distriktet.

For att andra i anslaget sta pa startsidan, klicka pa pennan + redigera sida. Anslaget
kan aven anvandas for att uppmarksamma nagot sarskilt mycket, kanske en nyhet ni
ar extra stolta over.

hrﬁ ; ‘Le'-'ul\u-;._

Norrbotters in
Arjeplog Start Omoss  Nyheter Kalender Kontakt  Slingkollen Q

Valkommen till Arjeplog

Horsellinjen

(]

Bli mediem

Horseltestaren

1) Fylli kolumnerna Rubrik och Text (max 1-2 meningar). Lagg till en lank genom att
klicka pa "Valj lank” (frivilligt). Anslaget ar per automatik rodfargad, ni kan lagga till en
bild genom att klicka pa "Lagg till bild”. Valj en bild fran ert mediebibliotek eller ladda
upp en bild. Las mer om bilder och bildstorlekar pa sida 14.

Skriv */* for att valja ett block ] M
Startsi d:
loget
|
Text J
@
O Be ba
"pp
, D 70 versioner

2) | dagslaget finns det tva alternativ for textfarg: vit och svart. For att anvanda vit text,
aktivera "Morkt tema”

Markt tema

m o e

3) Avsluta med att klicka pa "Uppdatera” eller "Spara” pa sidans 6vre hdgerkant.

Byt till utkast Férhandsgranska Uppdatera Installningar Yoast SEO Alternativ

Sida Block X



Skapa en nyhet

Ta chansen att visa bilder och skriv korta texter om vad ni gor och har gjort i
foreningen. Det ger liv &t webbplatsen. Era senaste nyheter syns pa startsidan. Kom
darfor ihag att skriva en tydlig rubrik, en kort ingress samt anvand en bild som passar
bra till nyheten.

Om du inte ser vanstermenyn, klicka pa W:et (WordPress-loggan) i dvre vanstra
hérnet.

o

1)

enyn och klicka pa

"Skapa ny”.

Snabbutkast

2) Du kommer nu se tva textfalt (i det som kallas "Blockredigeraren”) dar du kan lagga till
nyhetens rubrik och ingress. Markera respektive falt for att 1agga till text. Har ska du
skriva kort och koncist. Rubriken bor vara ett till fem ord. Ingressen kan vara en till tva
meningar.

Klicka en bit nedanfér ingressfaltet for att 1agga till ett stycke (brédtext) med normal
text.

Klicka pa +-tecknet och valj alternativet "Stycke” for att 1agga till brodtext till nyheten.
Du kommer da fa upp ett falt med texten ”Skriv’/” for att valja ett block” och kan direkt
klistra in eller skriva din text. Har finns plats att skriva langre en langre text an i
rubriken och ingressen

[ : =

Lagg till rubrik

Lagg till ingr

3) Om du vill lagga in en bild i nyhetsartikeln klickar du pa +-tecknet igen och valjer
alternativet "Bild”, du kan da valja att ladda upp en ny bild eller vélja en bild som redan



finns i ert mediabibliotek. Observera att den bilden kommer inte synas i
nyhetssektionen pa startsidan. For att lagga till en bild som syns pa startsidan, se
nasta steg

[ ‘ [

Lagg till rubrik

B Bild

45 Lagg till bild samt text som syns i nyhetssektionen pa startsidan.
| hdgermenyn, under fliken Nyhetsartikel ser du falten "Utvald bild”

“ och ”Utdrag”. Den bild du valjer i faltet "Utvald bild” kommer synas i

v nyhetssektionen pa startsidan samt hégst upp pa nyhetssidan.

. Texten du lagger in i faltet "Utdrag” kommer ocksa synas pa

. startsidan. TIPS! Du kan ha samma text i faltet "Utdrag” som du har i

faltet "Ingress”.

Utdrag ~



Skapa en kalenderhdndelse

Har lagger ni in féreningens och distriktets handelser: medlemsméten, utflykter, seminarier,
information om batteriférsaljning med mera.

1) Markera "Kalender” i vanstermenyn och klicka pa "Skapa nytt”.

@ Adminpanel Adminpanel

2) Ange titel, ingress och text (klicka nedanfor ingressen, klicka pa +-tecknet och valj
stycke for att 1agga till broédtext) om eventet.

[ ] ]

Lagg till rubrik

3) Ange start- och slutdatum, tider (frivilligt) samt en adress for even'tet.

4) Om det ar en kalenderhandelse i samband med "Hdérselveckan”, valj att aktivera
handelsen i knappen under kartan.



Srunap e . _ .

GO gle | €20 § 7"~. Ang Kortkommandon ~ Kartdata 2022 GeoBasis-DE/BKG (©2009), Google | Anvandarvillkor | Rapportera ett kartfel

Hérselveckan

‘ Nej ‘ Aktivera for horselveckan

5) Nar du ar klar klickar du pa "Publicera” tva ganger.

Spara utkastSpara utkast Férhandsgranska Instaliningar Yoast SEQ Alternativ
-
Kalender Block X
—_—

Status och synlighet ~



Skapa en sida

1) Markera "Sidor” i vanstermenyn och klicka pa "Lagg till ny”.

W &% Minawebbplatser # Dalama B + Nyt B4 @ Nginx  Security

@ Adminpanel Adminpanel

Hem

Halsostatus fér webbplats v o a Snabbutkast AV a
Mina wet

A Nyheter
0 Media
]

¥ Kommentarer

A Kalender

A Reklamrutor

Spara utkast
AV a

I korthet

€ Slingkollen
» 2 L]

5 i . WordPress-evenemang och nyheter ANV oa
A Utseende Komment
£ Tillsgg ket 4
& Anvandare Det finns inga evenemang p st r
Akdivitet AV s

R Profile Builder

Nulicen niihlicerat

2) Du kommer nu se tva textfalt (i "Blockredigeraren”) dar du kan lagga till sidans rubrik
och ingress. Markera respektive falt for att 1agga till text. Klicka nedanfér ingressen
och sedan pa +-tecknet och valj alternativet "Stycke” for att Iagga till brodtext till
nyheten.

Du kommer da fa upp ett falt med texten "Skriv ”/” fér att valja ett block” och kan direkt
klistra in eller skriva din text.

Lagg till rubrik

Lagg tillingress. Permalank ~

3) Om du vill lagga in en bild pa sidan klickar du pa +-tecknet igen och valjer alternativet
"Bild”, du kan da valja att ladda upp en ny bild eller valja en bild som redan finns i ert

mediabibliotek.

» 4 0= . B
Ligg till rubrik [ i - .
B =
B Bild




Férhandsgranska Uppdalefa (Z]o
=l 4) | rutan Sidattribut till hdger valjer du vilken sida som den
Skl fElck *  nya sidan sida ska ligga under.

Status och synlighet ~

Om det finns flera undersidor till samma 6verordnad sida

Mall ~
| anger du ordningen genom att fylla i faltet "Ordning”.
Standardmall v . . N T o
Siffran 1 = den sida som hamnar hogst upp i listan och sa
Yoast S€0 . Vvidare.
bl @ 5 versioner . - o "
Under rubriken Mall - anvand standardmall (star forvalt).
Permalank ~
Utvald bild v
m Utdrag ~
VoA Sidoattribut ~
x|
Ordning ‘
Sidinstallningar A

5) Nar du ar klar klickar du pa "Publicera” tva ganger.

Spara utkast Férhandsgranska n [Z]:

2

Sida Block X
Status och synlighet v
Mall >

Standardmall v




Ladda upp en PDF-fil
1) Klicka pa Media i vanstermenyn och valj "Lagg till ny”. Ladda upp den PDF-fil du vill
lagga upp pa er webbsida. Klicka pa knappen "Kopiera URL till urklipp”

Slapp filer for att ladda upp
eller

& Anvindare

& Verktyg

2) Ga'till den sida eller nyhet dar du vill Iagga till PDF-filen. Skriv en kort mening, till
exempel "Las mer i var inbjudan”. Markera texten, klicka pa lank-ikonen, klistra in
lanken till PDF:en och klicka pa "Enter”. Nu ar PDF-filen lankad pa er sida!

B nyheter a ° = 9B g

Vi vill bli fler!

Nu vi vill bli mer i féreningen, ju fler vi & desto mer kan vi paverka,
lokalt, regionalt och nationellt!

) Slingkollen Vihar tagit fram reklamblad som ni kan dela ut i era lokala matbutiker, till
grannar och andra bekanta. Las mer i var inbjudan.
0 Media
® Kommentarer Yoast SEO https/hrf.se/app/uploads/sites/211/2022/04/P D)
# Utseende @ <o T https://hrf.se/app/uploads/sites/211/2022/04/PT
SEO | @ Lisbarhet | §8f Schema | o ala medier sida-1.pdf

% Tillsgg

A e Fokusnyckelordsfras @

& Verktyg (]

B Nyheter T = B I~
Alla Nyheter
. . .
Vi vill bli fler!
Nu vi vill bli mer i féreningen, ju fler vi &r desto mer kan vi paverka,
lokalt, regionalt och nationelit!
Slingkollen Vi har tagit fram reklamblad som ni kan dela ut | era lokala matbutiker, till

grannar och andra bekanta. Las mer | var inbjudan. +

07 Media



Extra tillval

Huvudmeny

Huvudmenyn for lokala foreningar och distrikt bestar av: Start, Om oss, Nyheter, Kalender
och Slingkollen. Nyheter och Slingkollen aktiveras forst nar man har lagt upp information
under respektive del.

Det finns mgjlighet att Iagga till ytterligare ett menyval. Ni kan &ven aktivera en sa kallad
drop-down funktion for att synliggdra vissa sidor extra mycket. Kontakta webmaster@hrf.se
for att fa hjalp med detta.

@) hr_f. Nyheter ~ Sadpdverkarvi  Engageradig RAdomhorsel  Stod oss Q w Bli mediem Ge en gava

Morsetascades Rkstomne

Sakandustddjaoss - Lis mer om var insamling -

Ge en giva Hit gar pengama

Ge en hyliningsgéva

Bli manadsgivare e Ge en minnesgava e

Testamentera till HRF

Reklamrutor

Med en reklamruta kan ni puffa lite extra for en sida pa er webb, ett tips, ert nyhetsblad, era
Oppettider med mera. Reklamrutorna syns inte per automatik utan kan aktiveras av
foreningen sjalva. Klicka pa Redigera sida nar du befinner dig pa din férenings startsida.
Scrolla ner till Féreningar och distrikt moduler. Klicka pa "Lagg till modul” och valj
"Artikelslider”.

Om ni vill kan ni aven lagga till Nyhets-slider och Kalender-slider, pa detta satt kan styra i
vilken ordning modulerna ska synas pa startsidan. Per automatik ar det féljande ordning,
som aven rekommenderas av forbundet, Nyheter, Kalender, Reklamrutor.

Moduler Foreningar & distrikt

Moduler

(]

Skapa en reklamruta

1) For att skapa en reklamruta, sta pa startsidan, klicka pa pennan + redigera sida.

2) Scrolla ned till modulen "Artikel-slider” och klicka pa "Lagg till artikel”.

3) Skriv en kort rubrik och en ingress pa en-tva meningar som beskriver malsidan 4) Du
har sedan tva val, att lanka till en annan sida pa webbsida eller till en extern sida. Om
du vill Ianka till en annan sida pa webbsida, sdker du pa sidan i kolumnen "Utvald



artikel”. Om du vill Ianka till en extern sida (till exempel Horsellinjen) klistrar du in
lanken genom att klicka pa knappen "Valj lank”.

Artikel-slider

Rubrik

Artiklar *

Utvald artikel

Rubrik



Ovrigt
Bilder

Angaende bildstorlek:

Det finns ingen bestamd bildstorlek da hrf.se ar responsiv webb. Responsiv webb betyder att
webbplatsen kanner av vilken skarmstorlek anvandaren surfar pa och anpassar layouten
efter det. Pa en dator ar en skarm bredare medan den blir mer kompakt och fyrkantig i en
mobil och hur bilden visas paverkas darmed.

Det kravs dock stor bild for att den ska ser bra ut, ett bra riktmarke ar en bild som ar
1920 pixlar bred och 1080 pixlar bred. De flesta bilder man tar med moderna telefoner idag
ar storre an sa och har kvalitén som lampar sig fér en webbplats.

Om ni inte har en passande bild ar ni sjalvklart vadlkomna att kontakta webmaster@hrf.se for
rad. Vi har aven en bildbank med bilder som ar fritt fram att anvanda. Utdver det finns det
bildbanker som www.pexels.com och www.pixabay.com som tillhandahaller bilder for fri
anvandning.

OBS! Kom ihag att man inte kan sdka fram bilder pa till exempel Google, dessa bilder kan
vara skyddade enligt Upphovsratten.

Support
Foér support kontakta webmaster@hrf.se

Utskick for lokala redaktorer!

Se till att du far vara utskick for lokala redaktorer, kontrollera om du har rollen
"webbansvarig” i medlemsregistret. Kontakta din styrelse eller HRFs medlemsservice pa
medlemsregistret@hrf.se

Ga med i var Facebookgrupp
| Facebookgruppen "HRF: Lokala webbredaktorer” kan du halla kontakten med andra lokala
webbredaktorer: https://www.facebook.com/groups/1488167471408919



https://photos.google.com/u/1/share/AF1QipNDg5H5XuIXV09djIlx9sszQYamDIqrTpGLNKTWtGIS2oB0TV-05vUEDnzOhUdZMA?pageId=none&key=ZFVYdzdKMUNJZHMwOHlDZHZfUFp1MHh1Y0tVRWN3
https://photos.google.com/u/1/share/AF1QipNDg5H5XuIXV09djIlx9sszQYamDIqrTpGLNKTWtGIS2oB0TV-05vUEDnzOhUdZMA?pageId=none&key=ZFVYdzdKMUNJZHMwOHlDZHZfUFp1MHh1Y0tVRWN3
http://www.pexels.com/
http://www.pexels.com/
http://www.pixabay.com/
http://www.pixabay.com/
https://www.facebook.com/groups/1488167471408919
https://www.facebook.com/groups/1488167471408919
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