yodo"' Introduktion till Yodo Admin
Utgava 1, 2016-11 Sida 1 av 16
1 — Grundernai Yodo

1.1. Inloggning

For att redigera din hemsida sa loggar du in i Yodos administrationsverktyg,
det hittar du vanligtvis genom att Iagga till "/admin” (utan citattecken) efter ditt

domannamn, t ex: http://hemsidan.yodo.se/admin — eller http://hemsidan.com/admin

Har mots du av en inloggningsskarm. Fyll i det anvandarnamn och lI6senord som du fatt av
din aterforsaljare, eller da du sjalv skapade din hemsida. Tank pa att systemet skiljer pa
stora och sma bokstaver, mellanslag m.m. vid inloggning.

1.2. Navigera i adminsystemet

Som inloggad ser du dverst pa sidan den huvudmeny som anvands for att na olika
sektioner i systemet, och for att logga ut. Menyn kan innehalla lite olika ikoner beroende
pa vilka moduler er hemsida har installerad.
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Bild 1.2.1: Huvudmenyn i Yodos administrationssystem.

Langst till vanster har vi "Start”, helt enkelt den sida dar vi befinner oss nu, och dar vi kan
hitta en del nyheter och annan information ifran oss pa Yodo och fran vara aterférsaljare.

Langst till hdger ser vi ikonen (dérren) for att logga ut fran adminsystemet.


http://hemsidan.yodo.se/admin
http://hemsidan.com/admin
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1.3. Filhanteraren

Nast langst till hdger i huvudmenyn hittar vi filhanteraren, det ar med den som vi laddar
upp och organiserar alla vara kataloger och filer, d.v.s. bilder, videoklipp, pdf-dokument
och annat innehall som ska finnas tillgangligt pa hemsidan.

Filhanteraren dppnas alltid "ovanfor” innehallet pa den sida du ar pa, du skickas alltsa inte
vidare till nagon annan sida ifall du klickar pa den har ikonen.

| filhanteraren kan du skapa kataloger, byta namn, radera, flytta och kopiera filer och
kataloger, samt ladda upp filer fran din dator.

Filhanteraren: nyheter

:Skapa katalog X Radera markerade *° Filinformation

Ladda upp fil(er): Bladdra... Inga filer &r valda.

Bild 1.3.1: Filhanteraren.

Har kan man 6ppna kataloger eller filer genom att dubbelklicka pa dem. Om man klickar
sig in i en katalog, sa kan man alltid klicka sig tillbaka ett steg med hjalp av ikonen langst
upp till vanster, den med en pil som pekar bakat/uppat (Bild 1.3.1).

For att ladda upp filer i den aktuella katalogen, sa klickar du antingen pa "Bladdra’-
knappen langst ned i filhanteraren och valjer en eller flera filer, eller sa markerar du en
eller flera filer pa din dator och "drar” dessa till webblasarfonstret och "slapper” dem
ovanfér filhanteraren.
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1.4. Allmanna installningar

LY ELLERLE TR ET Egen HTML-kod Byt l6senord

Allmanna installningar

Allmant

Hemsidenamn/Sidtitel

Min hemsida
Sdkmotoroptimering (SEQ)

Sidkord (kommasepareras)

Yodo, Hemsida, Test, Sékord

Kortfattad beskrivning

Yodo - Sveriges smartaste publiceringssystem!

Hemsidan &r aktiverad.

Du kan tillifdlligt inaktivera hemsidan for bestkare, fér att utféra underhall el. dyl.
Du kan sjalv bestka sidan som vanligt, s8 ldnge du dr inloggad | adminsystemet.

Bild 1.4.1: Sektionen "Allménna instéliningar”

Under sektionen "Allmanna installningar” (ikonen med ett kugghjul i huvudmenyn) kan vi
bland annat andra hemsidans namn/titel, allmanna sékord och beskrivning. Det ar
denna titel och beskrivning som visas i sdkmotorernas sokresultat, ifall anvandaren inte
har sokt efter nagon sarskild text som rakar finnas pa just er hemsida.

Hemsidans namn boér generellt sett vara detsamma som namnet pa den verksamhet eller
produkt/tjanst som hemsidan avser (namn pa féretag/férening, personnamn,
projektnamn o0.s.v.).

Sokorden inkluderas i sidans kod, ifall inga andra sékord ar specificerade for den sida,
nyhet, produkt eller liknande besdkaren ar inne pa. Den har typen av sdkord anvandes
forut av sokmotorerna for att lattare kunna avgoéra vad olika hemsidor handlade om,
men nu for tiden ar det valdigt fa sbkmotorer som langre bryr sig om dessa.

Det viktigaste for att uppna ett bra resultat i sbkmotorerna nu for tiden ar istallet
att ha en "lagom mangd” innehall dar sékord som ar relevanta fér er hemsida/verksamhet
forekommer i den faktiska, l&sbara texten.

Har kan du ocksa valja att tillfalligt inaktivera hela hemsidan fér besdkare,
att 1agga till egen HTML-kod eller att byta I6senordet till administrationssystemet.
(Se ldnkarna i undermenyn, Bild 1.3).
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1.5. Nyheter

Redigera nyheter Lagg till nyhet () Lagg till kategori (D)
Kategori Poster Aktiv
Allména nyheter 61 Ja Redigera (Kan ej raderas)

Sortera efter

Namn stigande -

Observera att denna instédllning frimst avser administrationsgranssnittet.

Sorteringsordningen pg den officiella webbplatsen anges i instadliningarna for respektive objekt under sektionen "Sidor &
Menysystem".

Fér objekt som anvénder "egen sortering” kan du dock dra och slappa innehdllet i rétt ordning genom att ocksa valja "Egen
sortering” har.

Kom ih8g att klicka pd "Spara" nedan for att spara din egna sortering av innehillet.

Bild 1.5.1: Sektionen "Nyheter”, med lista 6ver vara sparade nyhetskategorier.

Under sektionen "Nyheter” (ikonen forestallande en megafon i huvudmenyn) hittar vi

alla nyheter som finns sparade pa hemsidan. Vi kan férstas ocksa lagga till nya,

redigera eller ta bort befintliga, samt administrera den eller de nyhetskategorier som finns
sparade.

Att kunna lagga till flera kategorier ar bra for att t.ex. kunna dela upp nyheter som handlar
om olika delar av ens verksamhet, eller ifall man vill visa olika typer av nyheter i olika
fléden / pa olika undersidor etc. Som standard finns bara kategorin "Allmanna nyheter”
inlagd, men du kan forstas dopa om denna kategori, eller lagga till helt egna.

For att se sjalva nyheterna sa klickar du pa namnet for respektive kategori,
i det har fallet alltsa "Allmanna nyheter”.
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Redigera nyheter Lagg till nyhet s Lagg till kategori S

Kategori: Allmé&na nyheter (61)

Datum Rubrik Aktiv

2016-10-02 Miniutbildning Yodo torsdag 6/10 Ja Redigera Radera
2016-09-22 Utbildning - Hur mﬂnga bestkare har din hemsida? Ja Redigera Radera
2016-09-19 Facebookmarknadsfiring p:°a onsdag Ja Redigera Radera

Bild 1.5.2: Nyheter inuti en kategori.

| bild 1.5.2. kan vi se de nyheter som finns sparade i kategorin "Allmanna nyheter”.

Har kan vi valja mellan att redigera eller radera nyheterna, och vi ser aven vilka
datum de publicerades, samt ifall de ar aktiva (synliga pa hemsidan) eller ej.

For att gora andringar i en nyhet sa klickar vi pa "Redigera” fér den nyhet vi vill justera.

Vi kan ocksa valja att skapa en ny nyhet, klicka isafall pa knappen "Lagg till nyhet”
langst upp pa sidan.

(Se formuléret for att redigera eller Iagga till en nyhet i bilden pa nésta sida)

Nar vi klickar pa "Redigera” sa ser vi ett formular dar vi kan valja nyhetens kategori,
publiceringsdatum (om du valjer ett framtida datum sa publiceras nyheten forst da),
och nyhetens innehall/brodtext.

Textredigeraren for brodtexten innehaller manga av de funktioner som vi finner i en vanlig
ordbehandlare som Word eller liknande; olika formateringar/teckenformat, textstorlek,
fetstill, kursiv, understrykning, textfarg med mera.

Vi kan ocksa skapa tabeller, infoga bilder och videoklipp (med externa webbadresser),
samt lankar till andra delar av var egen hemsida, eller till andra hemsidor pa natet.
Till exempel s& kan du markera ett ord i brodtexten, klicka pa lank-ikonen (en kedja
med ett gron/vitt plus-tecken framfér, langst ned och nast langst at hoger i
verktygspanelen), och sedan fylla i eller klistra in den adress som ordet ska lankas till.

Observera att enkla radbrytningar gors med tangenterna Shift+Enter,
medan nytt stycke skapas genom att bara trycka pa Enter (som i vanliga ordbehandlare).

Vi rekommenderar dock att man undviker enkla radbrytningar, da dessa kan fa
radindelningen att se valdigt olika ut beroende pa besdkarens skarmstorlek.
Lat hellre texten 16pa, uppdelat i stycken.

(Forts. pa sida 7.)
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Redigera nyhet "Miniutbildning Yodo torsdag 6/10"  tsggtiinyher €  Lagg uil kategori )

Kategori Publiceringsdatum
Allmidna nyheter j 2016-10-02
Materialet visas fran och med det datum som anges ovan
Rubrik
Miniutbildning Yodo torsdag 6/10

b g

B FE@ 3 2| 0 v x | B B = @ 3| eka 33

Il
%

B I U 8 =~-H-|= =|=

Teckenformat - Storlek -

Vi hller miniutbildning i Sveriges smartaste CMS, publiceringsverktyg fr hemsidor. Under utbildningen kommer vi g& igenom hur ni skapar nyheter, nya sidor
och rubriker samt hanterar bilder i filhanteraren samt visar hur enkelt ni kan dela er information vidare | sociala medier.

Med Yodos publiceringssystem kan man enkelt bygga ut med moduler som Display (digital signage), Nyhetsbrev, E-handel och Intranat.

Adress (Forhandsgranskning)*

http://testsidan.se/news/view/miniutbildning-yodo-torsdag-6-10?pre=e2{479e88a4c4341560bf4

*= Adressen ovan dndras ifall nyhetens rubrik redigeras. - i'lppna forhandsgranskning i nytt fénster »
Aktiverad (visa pa hemsidan)

@ stall in SEO manuelit

Sokmotoroptimering {SEOQ)

Rubrik

Sdkord - Separera stkorden med kommatecken

Beskrivning

Bild Bildtitel

= Ta bort
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Langre ned pa sidan kan vi valja att inaktivera nyheten tills vidare, genom att kryssa ur
rutan ”"Aktiverad”, samt att ange en unik titel, sOkord och kort beskrivning av just den har
nyheten for sdkmotorerna. Det sistnamnda behdver man generellt sett inte goéra, eftersom
att sbkmotorerna annars anvander nyhetens rubrik och brodtext som titel och beskrivning,
men mojligheten finns genom att kryssa i rutan ”Stall in SEO manuelit”.

Langst ned pa sidan kan vi lagga till en eller flera bilder.
Om vi klickar pa knappen "Lagg till bild” sa visas filhanteraren, dar vi kan bladdra fram,
markera och valja den eller de bilder vi vill bifoga i nyheten.

Bilderna laggs till i listan langst ned pa sidan, dar vi ocksa kan valja att ta bort eller att
sortera bilderna i den ordning vi vill ha dem. Den dversta bilden ar nyhetens "huvudbild”,
som kommer att visas t.ex. i listor 6ver de senaste nyheterna pa hemsidan.

Bilderna vi valjer har beskars och stalls automatiskt om i storlek. De placeras ocksa
automatiskt ut i hemsidans layout beroende hur hemsidans design ar uppbyggd.
Tanken ar att "Nyheter” och andra moduler ska underlatta arbetet med publicering,
bland annat genom att anvandaren sjalv inte ska behéva skota layout, beskarning
av bilder osv.

Det gar ocksé att ange en bildtitel for varje bild, som isafall visas under respektive bild pa
hemsidan, och som aven gor bilden sokbar fér sdkmotorerna.

Nar du ar n6jd med dina andringar sa klickar du pa "Spara” langst ned till vanster.

Du kan ocksa radera hela nyheten genom att klicka pa knappen "Ta bort”.
Systemet fragar alltid en extra gang ifall du vill radera nagot,
sa att du inte ska raka radera innehall av misstag.
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1.6. Sidor

Under sektionen "Sidor” finner vi alla de sidor som visas i hemsidans eget menysystem,
i det har exemplet en startsida ("Hem”), tva rena informationssidor som handlar om
verksamheten ("Affarsomraden” och "Tjanster”), sidorna dar vi listar och laser nyheterna
("Nyheter” och "Nyhet”), kontaktsidan ("Kontakt”) och en sida dar vi listar sOkresultat ifall
hemsidans besodkare gor en sokning:

yodo @ & W XN 8 @B @ & 5 4
m Sortera sidor
Redigera sidor Lagg til sida )

Hem
Affarsomraden
Tjdnster
Nyheter
Nyhet
Kontakt

Sokresultat

Bild 1.6.1: Oversikt av sidorna i hemsidans menysystem.

Sidorna "Nyhet” och "Sékresultat” ar markerade som "inaktiva”, da vi har valt att inte visa
dem i menysystemet for besdkaren, de anvands, men ska inte synas eller ga att na
via huvudmenyn ute pa hemsidan.

Under fliken "Sortera sidor” ser vi samma sidstruktur som i bilden ovan, men dar kan vi
”dra och slappa” sidorna i den ordning vi vill ha dem, samt valja att lagga sidor som
undersidor till andra. | varat exempel ar sidan "Tjanster” en undersida till "Affarsomraden”,
och sidan "Nyhet” ar en undersida till sidan "Nyheter”.

Undersidor visas vanligtvis i en undermeny, medan sidorna "0verst” i hierarkin
("huvudsidorna”) visas i hemsidans huvudmeny. Man maste da forst klicka pa en av
huvudsidorna for att se undermenyn med de tillhérande undersidorna.

For att redigera en av sidorna sa klickar vi bara pa dess namn i listan.

| det har fallet sa valjer vi istéllet att skapa en helt ny, tom sida, som vi sedan fyller med
innehall. Da klickar vi istallet pa knappen ”Lagag till sida” uppe till hdger. Att redigera en
sida fungerar likadant, men da har vi redan ett fardigt innehall att arbeta med.
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m Sortera sidor
Légg till sida Lagg till sida O
Menyrubrik
Rubrik i hemsidans menysystem Layout
Vér nya sida Standardlayout =

Sidans innehall

Hiér kan du ldgga till, ta bort och sortera ramverk och objekt. Varje ramverk kan innehilla flera objekt, t ex textstycken, bilder, de senast
publicerade nyheterna, utvalda produkter, anmaélan till nyhetsbrev, slumpade samarbetspartners mm. Lagg till de objekt du vill anvénda 95 just
denna sida, och sortera dem genom att "dra och sl@ppa" dem i den ordning du énskar.

Lagg till ramverk »

Ovriga instéllningar

Egen CSS-kod Egen Javascript-kod

Visa i menyn
Anvidnd endast som kategori (Skicka vidare till férsta undersidan)
Vidarebefordra till extern webbsida
Display: Anvind automatisk sidvixling

Stdll in SEO manuellt

(=]

Bild 1.6.2: Sidan "L&ggq till sida”.

Overst pa sidan fyller vi i den rubrik som ska visas for var nya sida i hemsidans
menysystem (t.ex. "Kontakt”, "Om oss”, "Personal” el.dyl.) - tdnk pa att valja en kort rubrik,
dels for att géra huvudmenyn lattéverskadlig for sidans besdkare, dels for att spara
utrymme i huvudmenyn.

Om din hemsida har mer an en layout (tillval) sa kan du har ocksa valja vilken av
layouterna som ska anvandas for sidan.

Efter detta sa foljer sektionen "Sidans innehall”. Har kan vi skapa olika ramverk,
bestaende av ramar/spalter, som vi kan fylla med innehall. Detta for att kunna skapa sidor
med innehall som tar upp hela sidans bredd, alternativt innehall som ar uppdelat i tva eller
flera spalter.

Klicka pa knappen "Lagg till ramverk” for att lagga till ett nytt ramverk.
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Lagg till ramverk @

1/1 2x1/2 3x1/3 4x1/4

1/3 + 2/3 2/3 + 1/3 1/4 + 3/4 3/4 + 1/4

ota+1/24+1/4 2x 14+ 1/2 1/2 + 2x 1/4 Importera

Bild 1.6.3: Lagq till ramverk / vélj ramverkstyp.

Nar vi har klickat pa knappen "Lagg till ramverk” sa far vi valja vilken slags ramverk vi vill
lagga till. Vi kan t.ex. valja ett ramverk med endast en spalt ("1/1”), ett med tre lika stora
spalter ("3 x 1/3”) eller ett med en tre-fijardedelars bred spalt till vanster och en en-
fijardedels bred spalt till hoger (*1/4 + 3/4”).

Forsok att valja sadana typer av ramverk som forekommer pa évriga delar av hemsidan for
att halla hemsidans design konsekvent. Ofta anvands t.ex. ramverk med full bredd i
kombination med spalter som upptar en tredjedel av bredden. Da kan du valja mellan olika
typer av sadana ramverk, men hoppa éver de som anvander fjardedels-bredder.

Det gar ocksa att spara hela ramverk med tillhérande innehall. Har man sparade ramverk
sa kan man har valja att importera ett sadant, istallet for att skapa ett nytt.

Vi valjer vilket ramverk vi vill skapa genom att klicka pa det i rutan ovan.
| varat exempel sa valjer vi att skapa ett ramverk av typen "3 x 1/3”, d.v.s. tre ramar med
en tredjedels bredd vardera.

Du kan forstas valja att lagga till hur manga ramverk du vill, och vilka typer som helst.
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Bild 1.6.4: Ett nytt, namnlést ramverk av typen ”3 x 1/3”, utan innehall.

| bilden ovan ser vi varat nya ramverk med de tre, tomma spalterna.
| varje spalt kan vi nu lagga till objekt som textstycken, bilder, videoklipp m.m.
genom att klicka pa knappen "Lagg till objekt”.

Hogst upp till vanster finner vi en knapp med pilar i olika riktningar. Med denna knapp
kan vi "dra och slappa” varat ramverk for att sortera det bland andra ramverk. Nasta
ramverk vi skapar pa denna sida kommer att hamna under varat forsta ramverk, men da
kan vi alltsa "dra och slappa” det nya ramverket sa att det hamnar éverst pa sidan, om vi
skulle vilja.

Langst upp till hoger har vi ett antal olika knappar:

De grona knapparna innehaller ikoner forestallandes en mobiltelefon, en surfplatta
och en datorskarm. Om vi klickar pa nagon av dessa knappar sa far den istallet en rod
bakgrundsfarg. Gron betyder att det har ramverket kommer att synas pa den valda
enheten, medan rod betyder att ramverket déljs for den valda enheten. Vi kan alltsa valja
att t.ex. ddlja varat nya ramverk for alla besdkare som anvander mobiltelefon, medan vi
visar det for alla 6vriga besOkare (som anvander surfplatta eller dator).

Knappen med en diskett anvands for att spara ramverket som en fil. Om vi gér det sa kan
vi alltsa senare valja att importera ramverket pa en helt annan sida.

Knappen med kugghjulet (nast langst till hdger) klickar vi pa for att andra ramverkets
installningar eller namn ("Namnlost”). Instaliningarna avser framst design/layout, och
behdver sallan andras for ett ramverk, da de vanligtvis ar forinstallda att folja hemsidans
ovriga design.

Allra langst at hoger har vi en knapp med ett kryss, som anvands for att radera hela
ramverket.

Nu vill vi fylla upp varat ramverk med innehall, sa vi klickar pa knappen "Lagg till objekt”
i ramen/spalten langst till vanster...
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Vi far nu fram en lista med olika
slags objekt, uppdelade i olika
kategorier. Overst finner vi de mest
grundlaggande typerna av objekt,
som text, bild, videoklipp, bildspel
m.m.

Langre ned kommer objekt som l
tillnor olika moduler, t.ex. Nyheter
och Kontaktsidan (beror pa vilka
moduler man har installerade).

Vi valjer att lagga till en bild,
genom att klicka pa den gréna
ikonen med texten "Bild” i listan. S

Nyheter

Nar vi klickar pa objektet vi vill lagga till,
sa far vi forst valja vilken bredd objektet
ska ha.

Genom att ha dessa val sa kan vi vélja att
lagga till flera bilder bredvid varandra
i samma ram/spalt.

Men i varat exempel sa valjer vi att
anvanda spaltens fulla bredd,
sa vi klickar pa alternativet ”1/1 (En hel)”.

Efter att vi har valt vilken storlek varat objekt
ska ha, sa dyker filhanteraren upp.

Har bladdrar vi fram den bild vi vill 1agga till,
markerar filen och klickar pa "Lagg till”.

Nu dyker varat nya bildobjekt upp i
ramverket. Vi ser dock inte hela bilden, utan
endasten cirkel med en del av bilden inuti.

Alla objekt i sidredigeringen har samma hojd,
for att vi ska fa en enkel dversikt av sidans
innehall. S& kallad "live-redigering” dar vi kan
se sidans faktiska utseende samtidigt som vi
redigerar den, kommer att dyka upp sa
smaningom i Yodo.

Introduktion till Yodo Admin

Utgava 1, 2016-11

Allmant: Text & Bild mm.

IIEII-I

Textblock

Sdkresultat

Sida 12 av 16

Bild Video Bildspel Egen HTML Filarkiv

-

Bild 1.6.5: L&gq till objekt — vélj objekttyp.

t: Text & Bild mm.

Vil| storlek
i 4 1/1 (En hel)
ok Bild 1/2 (En halv) i
! 1/3 (En tredjedel)
1/4 {(En fjardedel)
ultat 2/3 (Tva tredjedelar)
i 3/4 (Tre fjardedelar)

Bild 1.6.6: Vélj storlek for nytt objekt.

blBid |0 (DR x]

Lagg till objekt »
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Nar du for muspekaren dver bildobjektet sa dyker en svart menyrad upp, med samma
ikoner som du ocksa finner hogst upp i ramverket (flytta, val av enheter, installningar och
radering).

Klicka pa ikonen med kugghjulet for att andra bildens installningar och beskarning.

Instéliningar: Bild

Bredd 115 px

Héjd 806  px

X 253 px

4:1  2.75:1 2.35:1 16:9 1:1 2:3 Egen
2

Bild 1.6.8: Instéllningar for bildobjekt, beskérning av bild.

Med hjalp av de mérkgra knapparna langst ned kan du valja att beskara bilden.
Du kan ocksa valja mellan nagra olika, fasta proportioner, alternativt egna proportioner
(knappen "Egen” langst till hoger).

Hogst upp kan du ocksa vaxla till fliken "Installningar”, dar du bland annat kan valja vad
som ska handa nar hemsidans besdkare klickar pa bilden, om bilden ska ha nagon
tilhorande bildtext med mera.

Under fliken "Design” kan du andra installningar for bildobjektets design, exempelvis
skugga, inramning/’borders”, marginaler mm.

Men har galler samma sak som med ramverken (och évriga objekt): Designinstallningarna
ska man sallan behdva andra, da de redan ar installda pa att se likadana ut som évriga
ramverk, bilder 0.s.v. pa hemsidan.

Nar du har gjort andringar i installningarna sa klickar du pa "OK” for att spara.
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| varat exempel sa valjer vi att ga vidare genom att skapa ett textobjekt i nasta spalt,
samt ett till bildobjekt i spalten langst at hoger.

Vi valjer ocksa att dolja textobjektet for besdkare som anvander mobiltelefon eller
surfplatta. Eftersom att det inte finns nagra andra objekt i den har (mittersta) spalten, sa
kommer spalten helt att férsvinna om bestkaren anvander mobil/surfplatta. Da kommer
istallet de tva yttre spalterna att utnyttja 50% av ramverkets bredd vardera. Man kan alltsa
saga att ramverket férvandlas fran typen "3 x 1/3” till 2 x 1/2” (tre tredjedelar till tva halvor)
for dessa besokare.

Ramverk: Namnlost
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Bild 1.6.9: Tva bildobjekt och ett textobjekt, textobjektet ar dolt for besékare som anvéander
mobiltelefon eller surfplatta.

Om vi klickar fram installningarna (ikonen med kugghjulet) fér varat textobjekt, sa far vi
fram en likadan textredigerare som nar vi skapar och redigerar nyheter, dar vi kan fylla i
den text vi vill visa i den har spalten.

Man kan forstas valja att skapa ett textobjekt som bara innehaller en rubrik, foljt av ett
bildobjekt och darefter annu ett textobjekt som innehaller en brodtext, o.s.v.

Vi kan lagga till flera objekt av samma eller andra storlekar och typer i de olika spalterna,
samt flytta objekt mellan spalterna eller till helt andra ramverk genom att "dra och slappa”
dem dit vi vill ha dem.

Vi gar inte igenom fler objekt i denna manual, men de allra flesta féljer samma
grundprinciper, aven om de olika installningarna kan variera beroende pa objekttyp.

Filhanteraren anvands genomgaende for att valja filer, men i vissa objekt kan vi ocksa
infoga bilder eller videoklipp fran externa kallor som YouTube o.s.v.
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Langst ned pa sidan finns ett par falt dar man kan fylla i egen CSS- och Javascript-kod.
Dessa falt ar framst till for mer vana webbutvecklare, och maojliggér mer avancerade
andringar i design och funktion pa respektive sida.

Efter detta kommer ett antal kryssrutor:

"Visa i menyn”: Genom att kryssa ur denna ruta sa kan man délja sidan i hemsidans
menysystem. Det kan vara anvandbart medan man bygger upp en ny sida, eller for sidor
som ska vara tillgangliga for besdkare, men inte via huvudmenyn. T.ex. om man endast
vill lanka till en sida ifran en sidas eller nyhets brodtext.

"Anvand endast som kategori”: Med denna funktion kan man skicka besokaren
vidare till sidans forsta undersida. Detta kan vara anvandbart om man t.ex. vill samla
flera sidor med information om sitt foretag ("Var verksamhet”, "Historia”, "Medarbetare”
0.s.v.) under en gemensam rubrik ("Om 0ss”), och lata besékaren komma direkt till

sidan "Var verksamhet” nar han eller hon klickar pa "Om oss” i huvudmenyn.

"Vidarebefordra till extern webbsida”: Med denna kryssruta kan man valja att skicka
besokaren till en helt annan hemsida, t.ex. er profil pa Twitter eller Instagram, nar han eller
hon klickar pa den aktuella sidan/rubriken i hemsidans menysystem.

"Stall in SEO manuellt”: (Se stycket 1.5. Nyheter fér mer information.)
— Majlighet att ange separat rubrik, kortfattad beskrivning och sdkord for sbkmotorer.
Denna ruta behdver vanligtvis inte anvandas.

Och sist men inte minst sa kommer knappen "Spara”, for att spara var nya sida,
eller for att spara andringarna da vi redigerar en befintlig sida.

Om du redigerar en sida sa finner vi ocksa knappen "Ta bort” langst ned till hdger,
savida det inte ar startsidan eller nagon annan “specialsida” vi redigerar.

Nar vi har sparat var nya sida sa kommer den att dyka upp i éversikten av sidor,
samt sist (oftast langst ut till hdger) i menysystemet ute pa hemsidan.

Nu kan vi valja att ga till fliken "Sortera sidor” for att "dra och slappa” sidan
till den plats vi 6nskar i sidhierarkin. Kom ihag att aven har klicka pa "Spara” langst ned
for att spara andringarna i sidsorteringen.

Tank pa att spara dina dandringar med jamna mellanrum!

Risken finns alltid att man kan loggas ut p.g.a. inaktivitet, eller att nagot tekniskt fel uppstar
som gor att innehallet inte sparas. Du bér ha som vana att spara dina andringar var 10-
15:e minut eller liknande, saval i Yodo som andra system, for att inte riskera att ga miste
om stora mangder arbete!
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Har ni fler funderingar?

Den har manualen gar igenom de mest grundlaggande delarna av Yodos
administrationssystem, men det finns mycket mer att upptacka och lara sig!

Stora delar av systemet ser ut och fungerar pa ungefar samma satt,
och vi har forsokt gora det sa enkelt och intuitivt som maijligt, men det kan alltid uppsta
nagra fragetecken, och vi hjalper er garna att fa svar pa dem!

Kontakta er aterforsaljare, alternativt Yodos egen, tekniska support:
info@yodo.se for svar pa era funderingar!

En del extra information finns idag tillganglig pa var hemsida, http://yodo.se,
och en inbyggd, heltackande manual kommer att tillkomma i administrationssystemet
lite 1angre fram.
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