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Lathund CMS 
OBS! Adminhanteringen är allmän och kan innehålla fält och funktioner som inte har någon 
funktion på just er webbsida/webbutik! Alla CMS-block ingår inte som grund men lathunden kan 
innehålla instruktioner för CMS-block som er webbplats/webbutik inte har tillgång till. För frågor 
kring dessa, ta kontakt med oss på Svensk Webbhandel. 
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CMS 
I Admin finns en toppmeny med ett antal menyalternativ och de flesta funktioner kopplade till 
CMS hittar man under Publik Information. Vissa funktioner kräver separat hantering för att kunna 
få in materialet i CMS-blocken på sidorna. 

För att applicera CMS innehåll på artikelgrupper går man in via menyalternativet Artiklar, 
Artikelgrupper i toppmenyn och väljer sedan aktuell artikelgrupp för att administrera. 
Hanteringen är där likadan som på övriga sidor. 

CMS Generell 
Här kan man ange olika bredd på hela webbplatsen samt webbplatsens innehåll i procent eller 
pixelstorlek. I de flesta fall är 100% korrekt angivet och inget du bör korrigera. Brytpunkt för mobil 
är den sidbredd då sidan responsivt anpassar sig för mobilskärmar. 820 pixlar bör fungera i de 
flesta fall och inget du bör korrigera. 

Script: Har du behov att lägga till ett script som är applicerbart på hela webbplatsen kan detta 
anges i denna ruta. 

CSS: Har du behov att lägga till egen CSS-kod som är applicerbart på hela webbplatsen kan 
detta anges i denna ruta. 

CMS Mallar 
Här kan du skapa färdiga designer till olika delar av CMS vyer. Du anger ett namn på mallen och 
sätter den aktiv för att kunna använda den. Innehåll läggs till enligt vanlig CMS hantering och 
eventuella script och CSS-kod följer med in och används endast på den aktuella sidan. 

Observera att ändringar i en befintlig mall inte uppdateras på sidor där den redan används utan 
dessa ändringar appliceras enbart på de sidor där mallen används på nytt. 

CMS CSS klasser 
Här kan du skapa färdigdefinierade CSS klasser som kan läggas på olika CMS block för att 
justera deras utseende.  

Du ger klassen ett namn, ger en kort beskrivning av vad klassen innebär samt lägger in dess 
justeringar via CSS-kod. Ändringar av en befintlig klass kommer att uppdatera tidigare klasser. 
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Bildväxlare 
För att kunna visas ut bilder i CMS- blocket Bildväxlare måste du först skapa bilderna i 
hanteringen av Bildväxlare i toppmenyn. 

Efter att du tryckt på Lägg till bild behöver du ge bilden ett namn som gör att du enkelt kan 
identifiera bilden när du vill hämta upp den i bildväxlarblocket inne i CMS. 

 

Taggningar: Tagga bildväxlaren med olika ”kategorier”. Taggningar kan sedan användas för att 
hitta olika bildväxlare i verktyget.  

Bild: Här laddar du in din valda bild från extern enhet.  

Film: Här laddar du upp eventuell film som du vill ha i din bildväxlare. Laddar du upp en film 
måste du även ladda upp en statisk fallback-bild under Bild i de fall film inte kan spelas på 
webbsidan/webbutiken. 

Text och HTML: Ange önskad text samt möjlighet att formatera text enligt önskemål. 

Under Övrigt på flik 2 
URL: Ange önskad URL om bilden ska länka vidare till intern eller extern sida. 

URL-namn: En funktion för kundunik anpassning. 

Inbäddad video: Används i de fall man vill lägga in en extern video i bilden. 
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Aktiverad: Måste vara ikryssad för att bilden ska kunna användas. 

Öppnas i nytt fönster: Öppnar angiven URL i fältet URL i nytt fönster. 

Visas from/tom: Publiceringsperiod. 
 

Sidor 
Under Sidor i toppmenyn har vi själva sidstrukturen på webbplatsen.  

Du kan sortera alla sidor genom att indexera via siffror, dvs i fallande ordning, eller flytta upp och 
ner via pilarna. 

Tryck på skapa ny för att skapa en sida eller pennikonen vid en sida för att redigera. 

 

Sidnamn: Ange sidans namn. Det är det som kommer synas i menyer etc. 

Undersida till: Här kan du positionera in en sida under en huvudrubrik i menyn. Sorteringen av 
undersidor sker sedan ut i sidvyn. 

Aktiv: Måste vara aktiv för att sidan ska gå att titta på.  

Visa i sökresultat: Vid nej letar inte sökmotorn denna sida. 

Sidtyp: Standardsida är i de flesta fall det som ska vara valt.  

URL Segment: Sidans länknamn. Används i ex. URL. 

Länkad sida: Är denna aktiv visas inte sidans innehåll utan man länkas istället till den URL som 
anges under Egen logik URL.  

Egen logik URL: Ange den URL som sidan ska länkas till vid Länkad sida Aktiv. 
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Länk till Artikelgrupp: Används om du vill länka till en artikelgrupp. 

Start/Stoppdatum: Publiceringsperiod 

 

Fliken Menyer 
Här kan du anpassa dina menyer. För att en sida ska synas i ordinarie meny ska Visa i meny 1 
vara aktiv. 

Dölj i undersidor: En funktion för kundunik anpassning. 

Här finns även möjlighet att lägga till sidor i anpassade menyer. Vill du att en sida ska ingå som 
en undersida till ett menyalternativ väljer du den aktuella sidan vid Undersida till. 

Fliken Innehåll 
Under fliken innehåll finns själva CMS vyn där du kan bygga upp själva designen av sidan. 

Har du skapat Mallar kan du hämta in en mall under Välj Template. Du kan sedan fylla på med 
mer innehåll i kombination med mallinnehållet. 

 

Bredvid Välj Template finns det en ikon för att kopiera innehåll. Har du en tidigare skapad sida så 
kan du här söka fram olika sidor och kopiera in innehållet från den sidan. 

Har din webbplats språkhantering kan du även välja att kopiera innehåll från en språkflik till en 
annan för att sedan språkanpassa innehållet. 

Bredvid kopieringsikonen finns en knapp för Versioner. Genom att Lägga till en version av en sida 
och ange start och stoppdatum kan du under den valda perioden visa en tillfällig variant av den 
aktuella sidan.  

Du behöver spara sidan efter att du gjort en version och se till att du har rätt version aktiv innan 
du gör de korrigeringar du vill göra. När slutdatum och tid har passerar återgår sidan till 
standardversionen. 
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CMS-Block 
Plusikonen -Lägg till 
Under plusikonen till vänster finns alla 
de aktiva CMS block du kan använda 
på din sida. Genom att lägga till olika 
CMS block bygger du upp designen av 
dina sidor. 

Ögonikonen -Förhandsgranska 
Ikonen med ögat bredvid plusikonen 
gör att du kan förhandsgranska sidan 
innan du sparar och publicerar dina 
ändringar. Du behöver klicka på 
ikonen efter varje förändring du gör för 
att förhandsgranskningen ska 
uppdateras. 

Dropikonen - BlockInställningar 
Alla CMS-block har en gul knapp med en droppikon.  
Här finns de inställningar du kan göra på ett CMS-block.  

Kryssikonen – Ta bort 
Den sista ikonen, den grå knappen med vita krysset, tar bort 
CMS blocket från din design. 

Bredd – Justera bredd på Block 
Här anger du önskad bredd på CMS-blocket. I de fall blocket 
blir för smalt för att visa ut alla ikoner och knappar finns det en 
rullist på blocket för att kunna scrolla till hanteringen av alla inställningar. 

Flytta block 
För att ändra positionera om CMS-block klickar du och håller ner musen 
på prickarna bredvid namnet på CMS-blocket och drar det till den plats 
du vill ha det i relation till övriga CMS-block. 

Varje rad på en CMS sida har som utgångspunkt att fylla 100%. Genom att använda sig av Spacer 
eller olika bredd på blocken bör det vara enkelt att flytta runt och positionera dina block enligt 
önskemål. 

Detta kan studsa runt lite under tiden du flyttar då alla block positionerar sig i relation till 
varandra och i kombination med deras respektive bredd. Men med tungan rätt i mun bör du hitta 
rätt plats för dina block.  
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Inställningar på CMS Block (Dropikonen)  
Dölj i desktop: Visar inte ut blocket i skärmstorlekar större 
än sidan mobila brytpunkt 
Dölj i mobil: Visar inte ut blocket i skärmstorlekar mindre 
än sidans mobila brytpunkt 

Bredd: Blockets bredd på sidan. För att anpassa blockets 
bredd anges önskad procent av hela ytan (100%). Övriga 
block kommer att fylla på för att procentuellt fylla varje rad 
till 100%. Det finns även en hantering direkt på själva 
blocket där man kan ange önska storlek på blocket. 

Fullskärm (utfall): CMS blocket fyller ut hela 
skärmbredden 

Padding: Lägger till ett tomt avstånd inuti blocket på alla 
dess 4 sidor. Utrymmet är pixelbaserat och för att få ett 
lagomt utrymme kan 16px anges som minsta storlek. 

Klassnamn: Här kan man ange ett eget klassnamn i de fall 
man vill göra sidspecifika korrigeringar. Väljer man en klass 
nedanför läggs dessa till i detta fält. Vill man ta bort en 
angiven klass markerar man denna och raderar. 

Välj klass: Här kan man välja och lägga till de 
förutbestämda CSS-klasserna som man har skapat tidigare. 
Dessa kan då ge de valda CMS blocket anpassad design 
eller funktion. 

Horisontell placering: I de fall man har angivet en bredd 
lägre än 100% på ett block kan man positionera detta till 
vänster, höger eller i centrum av sidan. Denna positionerar 
hela blocket och inte enbart innehållet. 

Ram: Lägg till en ram på ett block, antingen på alla fyra 
sidor eller ovan, under eller respektive sida. Ramen 
kommer att vara 1px tjock. 

Ramtyp: Du kan välja att ha en heldragen eller prickad linje 

Ramfärg: Välj färg på ramen, antingen via färgväljaren eller 
ange RGB-kod. 

Bakgrundsfärg: Välj bakgrundsfärg på hela CMS blocket, antingen via färgväljaren eller ange 
RGB-kod. 

Läs mer knapp: Genom att aktivera Läs mer knapp så kortas själva textfältet ner på sidan och 
det läggs till en automatisk läs mer knapp som öppnar och stänger själva fältet för att kunna läsa 
informationen på sidan. 
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CMS Block under plusikonen 

Text 

 

Textfältet används primärt för att ange den textinformation man vill ha på sin sida. Tack vare 
Editorn som finns i detta block kan man justera och formatera innehållet.  

Editorn har även funktioner där det går att lägga in bilder, skapa länkar och dokument 

 

Funktioner för varje knapp uppräknat från vänster till höger: 

1. Byt textfärg 
2. Formatering av text  
3. Möjlighet att justera textstorlekar 
4. Fet text 
5. Kursiv text 
6. Understruken text 
7. Genomstruken text 
8. Nedsänkt text 
9. Upphöjd text 
10. Vänsterjusterat innehåll 
11. Centrerat innehåll 
12. Högerjusterat innehåll 
13. Ta bort indrag av text 
14. Lägg till indrag av text 
15. Punktlista, bollar 
16. Punktlista, siffror 
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17. Punktlista, Romersk 
18. Punktlista, Romersk 2 
19. Lägg till ev. HTML Snippets 
20. Lägg till bild 
21. Lägg till dokument 
22. Lägg till länk 
23. Skapa tabell 
24. Kopiera formatering 
25. Lägg till formatering 
26. Städa formatering 
27. Öppna kodfönster. 

 

Tänk på att inte klistra in text direkt i Editorvyn då det kan följa med en hel del skräpkod som kan 
förstöra designen. Välj istället att öppna upp kodvyn i Editorn och klistrar in texten där för att 
sedan formatera texten med formattaggarna alternativt mellanlanda med texten i Anteckningar 
eller något annat texthanterare utan formatering. 

Bildväxlare 

 

I CMS-blocket bildväxlare kan du hämta upp de bilder som du skapat under Bildväxlare i 
toppmenyn i admin. Välj bild och tryck på lägg till så fyller du på bildväxlaren med bilder. Vill du 
sortera bilderna gör du detta genom att ändra ordningen med pilarna och vill du ta bort en bild så 
klickar du på soptunnan. 

Storleken på bildväxlaren anpassar sig efter storleken på bilden du lagt in så ska du ha flera 
bilder i samma bildväxlare kan det vara bra att spara de bilderna i samma storlek. 

Har du mycket text i samband med din bild kan det vara bra att göra en mobilanpassad högre 
bild och en desktopanpassad bredare bild och visa och dölja dessa i respektive vy för att hela 
innehållet ska synas på bästa sätt. 

En inaktiv bild under bildväxlarhanteringen i toppmenyn visas inte ut i bildväxlarblocket. 
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Bild 

Vill du bara lägga till en bild i din design kan du i stället för att skapa en bildväxlare använda dig 
av Bild-blocket. Den bild du laddar in i blocket kommer att fylla ut hela blocket så det kan vara 
bra att spara bilden i en anpassad storlek för ditt ändamål. Bilden kommer att skalas responsivt i 
den bredd du väljer att ge Bild-blocket och fylla ut hela dess yta. 

Det går inte att göra en länk eller lägga in text på en bild i bild-blocket. 

Du kan antingen lägga till en bild från en extern enhet genom att trycka på knappen Välj… och 
sedan leta på din bild eller välja bland de bilder du redan har laddat upp genom att klicka på 
knappen Mediaarkiv. Väljer du att hämta från mediaarkivet kommer den uppladdade bilden att 
synas i adminblocket först efter att du sparat sidan. 

I rutan för alternativ text fyller du i, ur tillgänglighetssynpunkt, en beskrivning av din bild i de fall 
den inte betraktas enbart som dekorativ. Så ska Alternativ text lämnas tomt. 

 

Textblock 

 

Textblock är färdiga texter som kan återanvändas på olika placeringar på en webbplats. I de fall 
detta på din webbplats/webbutik kan dessa administreras från toppmenyn och läggas in i CMS 
genom att välja aktuellt textblock. 
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Artiklar 

 

Har du en webbutik kan du söka upp dina artiklar och lägga till så kommer denna visas ut i en 
artikelväxlare. Artikelväxlaren är anpassad för minst 4 produkter så lägger du till en produkt 
kommer den visas ut ensam men ta upp 100% av ytan. Lägger du till 2 till 3 produkter kommer 
dessa visas ut 2 gånger/produkt. Från 4 produkter och uppåt kommer växlaren att börja bläddra 
mellan de tillagda produkterna. 

Vill du ändra ordningen på artiklarna gör du det med pilarna och vill du ta bort en produkt klickar 
du på soptunneikonen.  

 

Puffar 

 

Puffar är snabblänkar till olika interna eller externa sidor. För att kunna lägga till en sida måste 
sidan ha fått puffinställningar angivna under fliken Puff på sidan.  

Sök upp sidan du vill ha och lägg till. För att sortera puffarna flyttar du ordningen med pilarna 
och vill du ta bort en puff klickar du på sopkorgen. 

Puffar kan ha olika templates som styr dess design och funktion. Dessa kan ha en kundunik 
anpassning. 
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Spacer 

 

Spacer används för att lägga till ett utrymme mellan olika CMS-block. Det kan vara både vertikalt 
och horisontellt.  

Spacern har i sig själv inget utrymme utan det skapas först när man anger ett värde i vid Padding 
under dropikonen. Förslagsvis bör värdet inte vara mindre än 16 pixlar för att få effekt. 

 

Siddelare 

 

Siddelaren används i de fall man har en extra sidomeny på sina sidor. Det som då sker är att 
CMS-sidan delas in i två delar så att man kan hantera innehåll ovanför samt bredvid sidomenyn. 

 

Block Start/ Block End 

 

 

Block Start och Block End används för mer avancerad positionering. De CMS block som 
placeras mellan BlockStart och BlockEnd kan placeras i relation till varandra. Detta kräver även 
anpassad uppsättning av CSS-kod som styr placeringarna. 

Fliken Puff 
Du kan göra en snabblänk med bild och text till alla dina sidor. Denna länk kallas för Puff, dom 
du sedan kan lägga in på andra sidor. Har du aktiverat sidan som extern länk så blir det en extern 
länk till den URL du angett. Du laddar upp en egen bild för puffen och kan sedan ange en rubrik, 
en text och en knapptext som kommer ligga på själva puffen.  
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Fliken Script 
Har du behov att lägga till ett externt script kan du göra det här. Scripten som läggs in i rutan på 
sidan är bara aktivt på den aktuella sidan. 

Fliken CSS 
Har du behov att lägga till ett extern CSS-kod kan du göra det här. CSS-koden som läggs in i rutan 
på sidan är bara aktiv på den aktuella sidan. 

Fliken Widgets 
En widget är en fristående funktion som kan läggas till på en sida. Om sidan har behov av en 
widget läggs de in här. Exempel på widgets kan vara tex ett kontaktformulär.  

Fliken Rättigheter 
Har webbplatsen inloggning kan man styra vilka som kan se en sida genom att ange detta under 
denna flik.  

Fliken Sök/SEO 
Här sökmotorsoptimeras sidans metatitel och metabeskrivning. Det är denna information som 
syns ut mot Google när man söker efter era sidor. Denna information bör vara unik för varje sida. 

 

Spara / Ångra sida 

 

När du är klar och nöjd med din design av sidan trycker du på Spara knappen längst upp på 
sidan. 

Känner du dig osäker på om du gjort rätt eller om något blivit fel kan du istället trycka på  
X-knappen till vänster om Spara-knappen. Då får du en fråga om du verkligen vill avbryta. Trycker 
du då på OK kommer inga av dina ändringar att sparas och sidan kommer att återgå till senast 
sparade version. Ett bra sätt att börja om ifall man inte är säker på att man gjort rätt. 

Vid frågetecken, vänd dig till support@svenskwebbhandel.se 

Lycka till! 

http://www.svenskwebbhandel.se/
mailto:kontakt@svenskwebbhandel.se

