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OBS! Adminhanteringen &r allmén och kan innehalla falt och funktioner som inte har ndgon

funktion pa& just er webbsida/webbutik! Alla CMS-block ingar inte som grund men lathunden kan
innehalla instruktioner for CMS-block som er webbplats/webbutik inte har tillgang till. Foér fragor
kring dessa, ta kontakt med oss p& 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 kraver separat hantering for att kunna
fa in materialet i CMS-blocken p4 sidorna.

For att applicera CMS innehall pa artikelgrupper gar man in via menyalternativet Artiklar,
Artikelgrupper i toppmenyn och valjer sedan aktuell artikelgrupp for att administrera.
Hanteringen &r dar likadan som pa o6vriga sidor.

CMS Generell

Har kan man ange olika bredd pa hela webbplatsen samt webbplatsens innehalli procent eller
pixelstorlek. | de flesta fall ar 100% korrekt angivet och inget du bor korrigera. Brytpunkt for mobil
ar den sidbredd da sidan responsivt anpassar sig for mobilskarmar. 820 pixlar bér fungera i de
flesta fall och inget du bor korrigera.

Script: Har du behov att lagga till ett script som ar applicerbart pa hela webbplatsen kan detta
anges i denna ruta.

CSS: Har du behov att lagga till egen CSS-kod som ar applicerbart pa hela webbplatsen kan
detta anges i denna ruta.

CMS Mallar

Har kan du skapa fardiga designer till olika delar av CMS vyer. Du anger ett namn pa mallen och
satter den aktiv for att kunna anvanda den. Innehall laggs till enligt vanlig CMS hantering och
eventuella script och CSS-kod foljer med in och anvands endast pa den aktuella sidan.

Observera att dndringar i en befintlig mall inte uppdateras pa sidor dar den redan anvands utan
dessa andringar appliceras enbart pa de sidor dar mallen anvands pé nytt.

CMS CSS klasser

Har kan du skapa fardigdefinierade CSS klasser som kan lédggas pa olika CMS block for att
justera deras utseende.

Du ger klassen ett namn, ger en kort beskrivning av vad klassen innebar samt lagger in dess
justeringar via CSS-kod. Andringar av en befintlig klass kommer att uppdatera tidigare klasser.
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Bildvaxlare

For att kunna visas ut bilder i CMS- blocket Bildvaxlare maste du forst skapa bilderna i
hanteringen av Bildvaxlare i toppmenyn.

Efter att du tryckt pa Lagg till bild behover du ge bilden ett namn som gor att du enkelt kan
identifiera bilden nar du vill hamta upp den i bildvaxlarblocket inne i CMS.

Andra X
Bild/Text Ovrigt

Namn

Taggningar

Bild valj...

Ladda upp en bild i formatet x pixlar.

il Ta bort film

fim valj...
A | v Format w» | (arvd storlek) v||B| I Ulael x| x| E ==
== = = iE = gt v | @ e B S &N

Text och HTML

Taggningar: Tagga bildvaxlaren med olika ”kategorier”. Taggningar kan sedan anvandas for att
hitta olika bildvaxlare i verktyget.

Bild: Har laddar du in din valda bild fran extern enhet.

Film: Har laddar du upp eventuell film som du vill ha i din bildvaxlare. Laddar du upp en film
maste du dven ladda upp en statisk fallback-bild under Bild i de fall film inte kan spelas pa
webbsidan/webbutiken.

Text och HTML: Ange 6nskad text samt mojlighet att formatera text enligt 6nskemal.
Under Ovrigt pé flik 2

URL: Ange onskad URL om bilden ska lanka vidare till intern eller extern sida.
URL-namn: En funktion fér kundunik anpassning.

Inbaddad video: Anvands i de fall man vill ldgga in en extern video i bilden.
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Aktiverad: Maste vara ikryssad for att bilden ska kunna anvandas.
Oppnas i nytt fonster: Oppnar angiven URL i faltet URL i nytt fénster.

Visas from/tom: Publiceringsperiod.

Sidor

Under Sidor i toppmenyn har vi sjalva sidstrukturen pa webbplatsen.

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

Tryck pa skapa ny for att skapa en sida eller pennikonen vid en sida for att redigera.

X Andra Sida CoSkapa ny
Hotell
P €] Aa 3] i) g A iy ©
Setup Menyer Innehall Puff Script CsS Widgets Rattigheter Sok | SEO
Sidnamn Hotell ®
Undersida till: Startsidan - @
s ©
visa i sokrasultat: ) Nej @
Sidtyp: Standardsida NG
url Segment: hotell ®
Lankad sida: ) Nej @
Egen logik Url: ur @
Lank till artikelgrupp: Produkter v O®
Startdatum: EB8-mm-dd O @ @
Slutdatum 535-mm-dd 8 @

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

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

Aktiv: Maste vara aktiv for att sidan ska g att titta pa.
Visa i sokresultat: Vid nej letar inte sdkmotorn denna sida.
Sidtyp: Standardsida ar i de flesta fall det som ska vara valt.
URL Segment: Sidans lanknamn. Anvands i ex. URL.

Lankad sida: Ar denna aktiv visas inte sidans innehall utan man lankas istallet till den URL som
anges under Egen logik URL.

Egen logik URL: Ange den URL som sidan ska lankas till vid Lankad sida Aktiv.
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Lank till Artikelgrupp: Anvands om du vill lanka till en artikelgrupp.

Start/Stoppdatum: Publiceringsperiod

Fliken Menyer

Har kan du anpassa dina menyer. For att en sida ska synas i ordinarie meny ska Visa i meny 1
vara aktiv.

Délj i undersidor: En funktion for kundunik anpassning.

Har finns dven mojlighet att lagga till sidor i anpassade menyer. Vill du att en sida ska inga som
en undersida till ett menyalternativ valjer du den aktuella sidan vid Undersida till.

Fliken Innehall
Under fliken innehall finns sjalva CMS vyn dar du kan bygga upp sjalva designen av sidan.

Har du skapat Mallar kan du hadmta in en mall under Valj Template. Du kan sedan fylla pa med
mer innehall i kombination med mallinnehallet.

x sapnysia G =D
R ® Aa 53] = @ A p &
° - @

Bredvid Valj Template finns det en ikon for att kopiera innehall. Har du en tidigare skapad sida s3
kan du har soka fram olika sidor och kopiera in innehéllet frdn den sidan.

Har din webbplats sprakhantering kan du aven valja att kopiera innehall fran en sprakflik till en
annan for att sedan sprakanpassa innehallet.

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

Du behover spara sidan efter att du gjort en version och se till att du har ratt version aktiv innan
du gor de korrigeringar du vill gora. Nar slutdatum och tid har passerar atergar sidan till
standardversionen.
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CMS-Block
Plusikonen -Lagg till
@ Under plusikonen till vanster finns alla
il

de aktiva CMS block du kan anvanda
pa din sida. Genom att lagga till olika

A 'y P CMS block bygger du upp designen av
Text Bild Bildvaxlare dina sidor.

- m Ogonikonen -Férhandsgranska

-

Ikonen med 6gat bredvid plusikonen
gor att du kan férhandsgranska sidan
ey innan du sparar och publicerar dina
andringar. Du behover klicka pa
ikonen efter varje forandring du gor for
att forhandsgranskningen ska
uppdateras.

Artiklar Textblock  Puffar (pillar)

Spacer Events

Dropikonen - BlockInstéallningar

Alla CMS-block har en gul knapp med en droppikon. .
Har finns de installningar du kan gora péa ett CMS-block. bredd: [ 100 % | B

Kryssikonen — Ta bort

Den sista ikonen, den gra knappen med vita krysset, tar bort
CMS blocket fran din design.

Bredd - Justera bredd p& Block

Har anger du 6nskad bredd p4d CMS-blocket. | de fall blocket
blir for smalt for att visa ut alla ikoner och knappar finns det en
rullist pa blocket for att kunna scrolla till hanteringen av alla instéllningar.

Flytta block

For att andra positionera om CMS-block klickar du och héaller ner musen
pa prickarna bredvid namnet p4 CMS-blocket och drar det till den plats
du vill ha det i relation till 6vriga CMS-block.

Varje rad pa en CMS sida har som utgangspunkt att fylla 100%. Genom att anvanda sig av Spacer
eller olika bredd pa blocken bor det vara enkelt att flytta runt och positionera dina block enligt
onskemal.

Detta kan studsa runt lite under tiden du flyttar da alla block positionerar sig i relation till
varandra och i kombination med deras respektive bredd. Men med tungan ratt i mun bor du hitta
ratt plats for dina block.
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I > Blockinstillningar

Responsivitet

Délj i desktop: _J Mej

Délj i mobils JNEj
Storlek

Bredd 100 %%

Fullsk&rm {utfall): _J Maj

Mellanrum
Padding ] px

Css

Klassnamn

Vilj klass... v
Linjering
Harisontal placering ===

Ramar

Ramtyp
Ramfirg \EI 4

Blockfirg

Bakgrundsfirg @ *

Owrigt

L&s mer knapp: ) Mej

SWA

SVENSK WEBBHANDEL AB

Instéllningar p& CMS Block (Dropikonen)
Dolj i desktop: Visar inte ut blocket i skarmstorlekar storre
an sidan mobila brytpunkt

Dolj i mobil: Visar inte ut blocket i skarmstorlekar mindre
an sidans mobila brytpunkt

Bredd: Blockets bredd pa sidan. For att anpassa blockets
bredd anges énskad procent av hela ytan (100%). Ovriga
block kommer att fylla pa for att procentuellt fylla varje rad
till 100%. Det finns dven en hantering direkt pa sjalva
blocket dar man kan ange 6nska storlek pa blocket.

Fullskdrm (utfall): CMS blocket fyller ut hela
skarmbredden

Padding: Lagger till ett tomt avstand inuti blocket pa alla
dess 4 sidor. Utrymmet &r pixelbaserat och for att f4 ett
lagomt utrymme kan 16px anges som minsta storlek.

Klassnamn: Har kan man ange ett eget klassnamn i de fall
man vill gora sidspecifika korrigeringar. Valjer man en klass
nedanfor laggs dessa till i detta falt. Vill man ta bort en
angiven klass markerar man denna och raderar.

Valj klass: Har kan man valja och lagga till de
forutbestdmda CSS-klasserna som man har skapat tidigare.
Dessa kan da ge de valda CMS blocket anpassad design
eller funktion.

Horisontell placering: | de fall man har angivet en bredd
lagre an 100% pa ett block kan man positionera detta till
vanster, hoger eller i centrum av sidan. Denna positionerar
hela blocket och inte enbart innehallet.

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

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

Ramfarg: Valj farg pa ramen, antingen via fargvaljaren eller
ange RGB-kod.

Bakgrundsfarg: Valj bakgrundsfarg pa hela CMS blocket, antingen via fargvaljaren eller ange

RGB-kod.

Las mer knapp: Genom att aktivera Lads mer knapp sa kortas sjalva textfaltet ner pa sidan och
det laggs till en automatisk lds mer knapp som Oppnar och stanger sjalva faltet for att kunna lasa

informationen pa sidan.
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CMS Block under plusikonen

Text

=Text-421658105 Bredd: 100 (% & n
A+ Format ~ || (arvd storlek) B T U e %
ENENE PE = i= = = LidggtilHTML v Wl [ es B
AR IR R

Textfaltet anvands primart for att ange den textinformation man vill ha pa sin sida. Tack vare
Editorn som finns i detta block kan man justera och formatera innehallet.

Editorn har aven funktioner dar det gar att lagga in bilder, skapa lankar och dokument

A ¥  Format v  (&rvd storlek) v B I U as x, x°

= ¥E = iz = =/ Lagg till HTML v Qe BE SM¢ &0

Funktioner for varje knapp uppraknat fran vanster till hoger:

Byt textfarg
Formatering av text
Mojlighet att justera textstorlekar
Fet text
Kursiv text
Understruken text
Genomstruken text
Nedsankt text
Upphojd text

. Vansterjusterat innehall

. Centrerat innehall

. Hogerjusterat innehall

. Tabortindrag av text

. Laggtillindrag av text

. Punktlista, bollar

. Punktlista, siffror

N r~LN =

g G G G O 0o )
O 0ok WON - O
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17. Punktlista, Romersk
18. Punktlista, Romersk 2
19. Lagg till ev. HTML Snippets
20. Lagg till bild

21. Lagg till dokument
22. Laggtill lank

23. Skapa tabell

24. Kopiera formatering
25. Lagg till formatering
26. Stada formatering
27. Oppna kodfénster.

Tank p4 att inte klistra in text direkt i Editorvyn da det kan folja med en hel del skrapkod som kan
forstdra designen. Valj istallet att ppna upp kodvyn i Editorn och klistrar in texten dar for att
sedan formatera texten med formattaggarna alternativt mellanlanda med texten i Anteckningar
eller ndgot annat texthanterare utan formatering.

Bildvaxlare

R JHEWE PO = Slideshow-2067227967 Bredd: 100 % & n_

siik bildvaxlare Stor bild hd
Lagg till

ALiten bild T B

AStor bild 0] P

| CMS-blocket bildvaxlare kan du hamta upp de bilder som du skapat under Bildvaxlare i
toppmenyn i admin. VAalj bild och tryck pa lagg till sa fyller du pa bildvaxlaren med bilder. Vill du
sortera bilderna gor du detta genom att andra ordningen med pilarna och vill du ta bort en bild sa
klickar du pa soptunnan.

Storleken pa bildvéxlaren anpassar sig efter storleken péa bilden du lagt in sa ska du ha flera
bilder i samma bildvaxlare 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 gdra en mobilanpassad hdgre
bild och en desktopanpassad bredare bild och visa och do6lja dessa i respektive vy for att hela
innehallet ska synas pa béasta satt.

En inaktiv bild under bildvaxlarhanteringen i toppmenyn visas inte ut i bildvaxlarblocket.
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Bild

SR WV #Image-389746355 Bredd: 100 % [} n

| & Mediaarkivet |

Alternativ text: |

Vill du bara lagga till en bild i din design kan du i stallet for att skapa en bildvaxlare anvanda dig
av Bild-blocket. Den bild du laddar in i blocket kommer att fylla ut hela blocket s& det kan vara
bra att spara bilden i en anpassad storlek for ditt andamal. Bilden kommer att skalas responsivt i
den bredd du valjer att ge Bild-blocket och fylla ut hela dess yta.

Det gar inte att gora en lank eller lagga in text pa en bild i bild-blocket.

Du kan antingen lagga till en bild frAn en extern enhet genom att trycka pa knappen Val|... och
sedan leta pa din bild eller valja bland de bilder du redan har laddat upp genom att klicka pa
knappen Mediaarkiv. Valjer du att hamta fran mediaarkivet kommer den uppladdade bilden att
synas i adminblocket forst efter att du sparat sidan.

| rutan for alternativ text fyller du i, ur tillganglighetssynpunkt, en beskrivning av din bild i de fall
den inte betraktas enbart som dekorativ. S& ska Alternativ text lamnas tomt.

Textblock
=Textblock-1712991975 Bredd: 100 |% & n
Valj textblock... e

Textblock &r fardiga texter som kan ateranvandas pa olika placeringar pa en webbplats. | de fall
detta pa din webbplats/webbutik kan dessa administreras fran toppmenyn och laggas in i CMS
genom att valja aktuellt textblock.
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Artiklar
m =Artide-1486725518 Bredd: 100 % & B_
Sok artikel e

L3gg till

Har du en webbutik kan du s6ka upp dina artiklar och lagga till s& kommer denna visas utien
artikelvaxlare. Artikelvéxlaren ar anpassad for minst 4 produkter sé lagger du till en produkt
kommer den visas ut ensam men ta upp 100% av ytan. Lagger du till 2 till 3 produkter kommer
dessa visas ut 2 ganger/produkt. Fran 4 produkter och uppat kommer vaxlaren att borja bladdra
mellan de tillagda produkterna.

Vill du &ndra ordningen pa artiklarna gér du det med pilarna och vill du ta bort en produkt klickar
du pé soptunneikonen.

Puffar

el on AT MM =DillarPage-35534115 Bredd: 100 |32 & n_
Sk sida ".I’ér rEEtaurﬂng m Walj Template B“}g -

d wirthotell il B

4 Virrestaurang E »

Puffar ar snabblankar till olika interna eller externa sidor. For att kunna lagga till en sida maste
sidan ha fatt puffinstallningar angivna under fliken Puff pa sidan.

Sok upp sidan du vill ha och lagg till. For att sortera puffarna flyttar du ordningen med pilarna
och vill du ta bort en puff klickar du pa sopkorgen.

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

=Cpacer-113732742 Bredd: | 100 |% 8 n

Spacer anvands for att lagga till ett utrymme mellan olika CMS-block. Det kan vara bade vertikalt
och horisontellt.

Spacern har i sig sjalv inget utrymme utan det skapas forst nar man anger ett varde i vid Padding
under dropikonen. Forslagsvis bor vardet inte vara mindre an 16 pixlar for att f4 effekt.

Siddelare

Siddelare Bredd: 100 % [ n

Siddelaren anvands i de fall man har en extra sidomeny pa sina sidor. Det som da sker ar att
CMS-sidan delas in i tva delar sa att man kan hantera innehall ovanfér samt bredvid sidomenyn.

Block Start/ Block End

Eumen

- MY NS N #BlockEnd-1418651400 n

- TR Rl 2 BlockStart-1519579746 Jblack-1big-2small Bredd: 100 |2t & n

Eamen

Block Start och Block End anvands for mer avancerad positionering. De CMS block som
placeras mellan BlockStart och BlockEnd kan placeras i relation till varandra. Detta kraver aven
anpassad uppsattning av CSS-kod som styr placeringarna.

Fliken Puff

Du kan goéra en snabblank med bild och text till alla dina sidor. Denna lank kallas for Puff, dom
du sedan kan lagga in pa andra sidor. Har du aktiverat sidan som extern lank sa blir det en extern
lank till den URL du angett. Du laddar upp en egen bild for puffen och kan sedan ange en rubrik,
en text och en knapptext som kommer ligga pa sjalva puffen.
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Fliken Script

Har du behov att lagga till ett externt script kan du gora det har. Scripten som laggs in i rutan pa
sidan ar bara aktivt pa den aktuella sidan.

Fliken CSS

Har du behov att lagga till ett extern CSS-kod kan du gora det har. CSS-koden som laggs in i rutan
pé sidan ar bara aktiv pa den aktuella sidan.

Fliken Widgets

En widget &r en fristdende funktion som kan laggas till pa en sida. Om sidan har behov av en
widget laggs de in har. Exempel pa widgets kan vara tex ett kontaktformular.

Fliken Rattigheter

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

Fliken Sok/SEO

Har sbkmotorsoptimeras sidans metatitel och metabeskrivning. Det &r denna information som
syns ut mot Google nar man soker efter era sidor. Denna information bor vara unik for varje sida.

Spara / Angra sida

X AndraSida Sl

Nar du ar klar och néjd med din design av sidan trycker du pa Spara knappen langst upp pa
sidan.

Kanner du dig osédker pd om du gjort ratt eller om nagot blivit fel kan du istallet trycka pa
X-knappen till vanster om Spara-knappen. Da far du en fraga om du verkligen vill avbryta. Trycker
du dé pa OK kommer inga av dina dndringar att sparas och sidan kommer att aterga till senast
sparade version. Ett bra satt att borja om ifall man inte ar sdker pa att man gjort ratt.

Vid fragetecken, vand dig till support@svenskwebbhandel.se

Lycka till!
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