INFOGA TEXT | INNEHALLSPORTLETT

Denna skriftliga guide dr skapad 9.3.2022. Férdndringar kan ha gjorts i verktyget sen guiden skapades.
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1. Vad ar en innehallsportlett

Sidorna i Klockaren ar uppbyggda med ramar, sa kallade portletter. Varje sidmodell har en varierande méangd
portletter. Det finns flera olika typer av portletter.

Innehallsportletten anvands i huvudsak for texter, men kan ocksa anvandas fér annat innehall.

Nar du raderar en sida, finns fortfarande innehallet, i form av en artikel, kvar i systemet. Innehallet kan du
sedan lyfta pa en annan sida och en annan innehallsportlett.

| innehallsportletten finns en texteditor, i vilken du kan formatera en text.

Innehallsportletten kan ocksa innehalla lankar, listor, bilder, tabeller och du kan badda in material, t ex en
Facebooksida.



2. Logga-in i Klockaren

Ga till forsamlingens sajt i en
webbl&sare (anvdand Chrome eller Edge).
Skriv in /logga-in efter forsamlingens
webbadress. Klicka pa Enter.
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webbkyrkan

Fyll i ditt z-konto for anvdndarnamn och
ditt personliga I6senord.

INFORMATION KAMSU  BESLUTSFATTANDE  KORMOROCHLOKALER  BEGRAVMINGSPLATSER KONTAKT

KOM MED

LIVETS FESTER STOD OCH HJALP

Kubbar och srupper och begravning iliver

Pedersare forsamling  login

Fylli ditt z-konto for
anvandarnamn och
ditt losenord

Klicka pa Logga in-knappen. \
>

© Glamt lssenord

Pedersore forsamling Evangelisk-lutherska kyrkan i Finland

BLI MEDLEM | KYRKAN &

Ring eller mejla direkt om ditt Respons .

drende giller Nyheter frn Kyridig Gdningstjanst
Fakta om kyrkan

Lediga anster i kyrian

Vi svarar alltid under kansiitid och i man
av mijlighet andra tider. Tin 040-3100440

Kansllets Gppettider

+ Hindersprovning >

+ Graviontoret»

« Fakureringsadress»
. _ « Ambetshetyg» fvyQao

Mandagar ki. 8.30-12: appet | Purmo

= « Tilganglighetsutistande »

Nytt for redaktoren

Nytt for redaktoren-fonster visas. Har
kan du lasa om aktuella uppdateringar.
Rutan klickas bort i 6vre hogra hornet.

Tryck pé krysset for
att fd bort rutan!

Bestall smbetsbevis - finns bland gemensamma lankar

Nyheter kring det gemensamma:

& Kodknappen "Source” &

Om den vanstra menyn ar 6ppen kan
den doljas eller 6ppnas genom att klicka
i den 6vre balken.

Bestkarundersdkningen dr avslutad. Via stddet kan du be om er
forsarmlingsspecifiks rapport

Aktuelt i utvecklingen sy verkiygst kan du |asz om i Klockerenguiden.

Kontakta Klockarenstodet via Servicepunkten

Kiackarenstadet ervicepunizen tilsammans med annat
bty .evl.fi. Om du har problem med Klackaren,

will du be om réd eller till exempel dela din utvecklingsidé s gor det

iz Sjalvservicepunken

Kriskommunikation

Kolla vér kriskommunikationssida far et 7 st5d med viks steg du kan

vidta

Mall fér tillganglighetsutlitandet

‘Se mallen och instruktionerna

INFORMATION. KANSU

LIVETS FESTER

BESLUTSFATTANDE

Oniinetjanster for Evangeliska-Lutherska kyrkan - finns bland
gemensamma lankar

Bara att plocka in pa er webbsida!

Mera gemensamt innehall

Webbfortbildning pd svenska

Nybdrisre | Klocksran? Kollz webbseminarieriet om uppdatering

Férstasidan

KYRFOR OCH LOKALER

STOD OCH HJALP

wesbiyrkan

FORDJUPA DIN TRO




3. Infoga nytt innehall, en arti

Ga till sidan dér du vill infoga nytt innehall.
Sok fram en innehallsportlett, som ser ut

kel

sahar.

4

Ndr du fér musen 6ver portletten visas texten “Innehdll”. Har finns E3nnu inget innehill

Klicka pa plus-tecknet. )
+ A4 &

Ett nytt fonster med rubriken Skapa
nytt lokalt innehall 6ppnas.

Fyll i

Artikelnamn

Anvand ett beskrivande namn, garna
med tanke pa var texten finns pa
sajten. Artikelnamnet visas inte pa
sajten utan ar redaktérens hjalp att
hitta.

Utseende

Om du vill att artikeln visas

ett dragspel klicka har.

Skriv rubrik for innehallet har.

Lamna dessa falt tomma om du inte vill
att artikeln visas som ett dragspel.

Lds mera om dragspelsfunktionen under
punkt 8. Visa artikel som dragspel.

Artikelns innehall
Formatera texten med hjalp av
texteditorn.

Borja alltid med en rubrik. Markera

Skapa nytt lokalt innehdll

Artikelnamn, far redaktdren (syns inte p2 webbplatsen, amvands for att hitta innehallet senare)

Artikelnamn, for redakidren (syns inte pd webbplatsen, anvands for att hitta innehillst senare)

Utseende

Visa det har innehallet som dragspel

Dragspelets rubrik (visas pa sidan)

Artikelns innehall (kom \hég rubriken och eventuell ingress)
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Fublicera

textdelen som ar rubrik och valj stil for
rubriken under rullgardinsmenyn Stilar.

Forutom rubriker pa olika nivaer finns
det mojlighet att valja ingress, brodtext,
textlyft och citering.

Lds mera om texteditorn och hur formatera text
i punkt 6. Formatera text pd rdtt sdtt.

Klicka pa Publicera for att spara och public

era.




4. Infoga artikel som finns sparad i Klockaren

Nér du eller ndgon annan i forsamlingen skapat och sparat en artikel, kan den alltid lyftas fram pa annat stalle.

Denna egenskap ar speciellt anvandbar nar du vill byta sidmodell. Da ska du radera den gamla sidan, infoga en
ny sida och i den plocka in artiklar som finns sparade.

Notera att om du lyfter in en tidigare sparad artikel och redigerar den, sa andrar ocksa innehallet pa andra

stallen dar samma artikel anvands.

Ga till innehallsportletten dar du ska lyfta fram artikeln.

| den svarta balken klicka pa huset har.

Ett nytt fonster visas: Anvand
innehall pa den egna webbplatsen

Skrolla i listan av férsamlingens
egna artiklar eller /

skriv ett sokord har.

Om du inte minns namnet pa artikeln du vill
plocka in kan du forst ga till den sida ddr
artikeln dr publicerad. Oppna texten genom
att klicka pé knappen fér redigering (pennan)
och kontrollera artikelns namn.

Ndr du s6ker en artikel pa samfdllighetssidor
ska du férst vélja organisation och sen skriva
in sékordet pa artikeln du séker.

Nar du hittat artikeln du vill ha;

klicka pa Valj.

Klicka sedan pa knappen Publicera.

Anvand innehéll pd den egna webbplatsen x
Begransa
Q

1.13 artikkeli Valj
2021 berstta V]
2021 corona Vilj
2021 fortbildning V]
2021 férandringar Valj
2021 sannolikt VE]]
Ankkurilinkin testaus Valj
Annandag pask ocks3 i 3r VElj
Annat nytt Valj
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5. Infoga kyrkans gemensamma material
Det finns gemensamt innehall som har skapats for Klockaren, som alla férsamlingar kan ta del av.

Ga till innehallsportletten dar du ska lyfta fram

artikeln. Klicka pa molnet har.

Ett nytt fonster visas:
Vilj gemensamt innehall

Skrolla i listan med alla gemensamm
artiklar
eller skriv ett sokord har.

Nar du hittar artikeln du vill ha, klicka
pavadlj, —mMW |

Klicka sedan pa knappen Publicera. |

Vilj gemensamt innehdll x
Begransa
Q
Advent video, vi tander det andra [juset Valj
Advent video, vi tinder det fjdrde ljuset VE
Advent video, vi tinder det forsta juset V]
Advent video, vi tinder det tredje [juset VE|]
Att boka prasten V]
Att valja namn &t barnet V&
Att valja prast Valj
Begravningen Valj
Beroende och missbr Valj




6. Formatera text pa ratt satt

For att formatera artikelns text finns A IO
en texteditor. — — ——» we - 2 o P E W 0
0 B & 5 % @ 0§ <> Sourcs ik - e [
Stdd och hjdlp

Livet fr med sig bade med- och motgangar. Vi vill hjdlpa dig.

MAr ensaminet, sorg, nedstamdhet, relationsproblem eller nagot annat bekymmer kdnns svart kan du vBnda dig till forsamlingens arbetare, Prast,
diakoniarbetare och andra arbetare finns till for férsamlingsmediemmar och andra.
Ta kontakt nar du vill samtala med ndgen | fortroende. Vi har tystnadsplikt.

Du kan ldmna ett bonedmne i ladan i kyrkan eller via denna blankett nar du vill ha forban.

Stilar

For att texten ska vara tillganglig ar det

viktigt att du anvander

¥ I, = = =S == =
formateringsstilarna i texteditorn.
De fardiga formateringsstilarna finry F B a 0
bakom rullgardinsmenyn for stilar. =g Q 0§ <> Source Sprik -

Har finns féljande valmajligheter:

- Rubrik pa ratt niva (H1, H2, H3, H4)
- Ingress

- Brodtext

- Textlyft

- Citering

Rubrik

Om artikeln ar i borjan av en sida, valj
'Sidans huvudrubrik (H1) i menyn.

Varje sida ska alltid ha en

huvudrubrik (H1). Om det pa sidan

redans finns en text med H1 rubrik skall du
valja rubrik pa lagre niva, dvs H2, H3, H4.

Anvand stilarna for det de ar planerade
for. T ex rubrikerna ska inte anvdndas
for att framhava en textdel som inte ar
rubrik. Anvdnd da hellre t ex textlyft.

Klistra in
Nar du kopierar och klistrar in text fran andra
stéllen ska du alltid anvdanda den hér (Klistra in

Tryek pd ctrl:skift+v for att kKista in. Din

webblasare stodjer inte inkistring via
som vanlig text). Funktionen tar bort textens verktygsfaltet eller snabbmenyn_
format. Nar du trycker har 6ppnas ett litet fénster/

med info att du ska anvanda Ctrl+Skift+V for att

klistra in. Nar texten ar inklistrad kan du forma

texten med hjalp av texteditorn i Klockaren.

Nar du utformar text i Klockaren undvik
e  att skriva rubrik med versaler
e att anvdnda rubrik-format pa andra stallen ani rubrik
e att anvanda understreckning i ord som inte ar lankar
e att anvanda fet-stil for mycket
e  kursivering
e att justera text till andra stdllen an vanster



Forklaringar till texteditorn

Stilar i en rullgardinsmeny. Andra textens formatmall. Den normala textens heter Brédtext. Huvudrubriken heter
Rubrik 1. Underrubrikerna Rubrik 2-4. For det viktigaste, i bdrjan av texten, kan du anvanda formatet Ingress. Du kan
lyfta fram nagort viktige i texten med Texulyft. D& bildas det en ruta med bakgrundsfarg i texten. Citering l6nar det sig
att anvanda for bibelcitat.

BIUS

Fet, kursiv, understruken och genomstruken text.

- 4

Angra och gor om.

¥ B

Klipp ut och kopiera.

Klistra in. Om du kopierar direkt fran en annan webbsida kan detta alternativ hdmta med onddig formatering i texten.

—
1

Klistra in som vanlig text. Detta alternativ |3mnar bort formatering i texten. Du far I3gga in rubrik, ingress och andra
formateringar sjalv.

o]

Valj utokat tecken.

Raderar fet, kursiverad, understruken ach genomstruken stil.

1= e=
= o=

Skapa numrerad lista. Skapa punktlista.

4

Oka och minska indrag i texten.

29

Citering finns textens farmatmallar Stilar. Det ger majlighet atr understryka et citat.

Genom att trycka pa knappen Source ser du koden i Innehallsportletten. Genom att granska koden kan du formater
texten pa fler varierande satt eller till exempel hitta orsaken till négot problem i formateringen.

Justering av texten. Du kan vansterjustera, centrera, hogerjuster eller justera texten till marginalerna. | normaltext
rekommenderar vi vansterjustering. Bilder kan antingen vanster- eller hogerjusteras.

Lagz till en |znk eller en bilaga. Genom at trycka pd den har knappen oppnar sig etz fonster i vilken du kan valjz =n
hurdan 1ank eller bilaga du vill 13gga till. Lés mer om att I3gg till [ankar (LANK)

Ta bort en lank.

Lagg till ett ankare i texten genom att ge det ett beskrivande namn. Ett ankare ar ett stalle i texten till vilket du kan
lanka. Ifall en artikel ar valdigt lang kan du gora flera ankare i texten som du sedan hogst uppe i texten kan skapa
|znkar till. Dessa ankare kan vara till exempel artikelns mellanrubriker. For a undga at: texten ser ut som en |3nk,
lonar det sig att lagga till ankaret precis i borjan av raden eller pa foljande rad, utan att valja sjalva texten.

[

Lagg till eller redigera bild. Med hjalp av denna knapp kan du |agga till en bild frén bildbanken i samband med texten.
Fundera anda noga ifall det |onar sig at I3gg= ll en bild direk: i texen, eftersom webbplatsen som ar uppbyggd @
Klockaren &r responsiv. Bilder som laggs till direkt i texteditorn &r inte responsiva. Darfor rekommenderar vi varmt att
du anvander portletten Media highligt i stallet for atr lagga till bilder.

Lagg till eller redigera tabell. Genom at trycka pa tabell-knappen oppnar sig =t fonsteri vilket du kan fyllai en
hurudan tabell du vill skapa. Nar du valjer fliken Avancerat kan du redigera tabellens egenskaper.

Sprak

Valj et sprak om texten i faltet 3r pé et annat sprak an sjalva sidans sprak.




7. Redigera artikel

Du kan redigera texten i forsamlingens egna artiklar. (Inte i kyrkans gemensamma innehall.)

Notera att texten du redigerar andrar ocksa pa andra stallen dar samma artikel anvands.

Ga till innehallsportletten. | nedre balken klicka pa pennan har.

Redigera innehallet

Ett fonster Oppnas dar artikeln visas.

Redigera.

Wisa artikel som dragspel

Utseende

E Visa det hir innehallet som dragspel

Dragspelets rubrik (visas pa sidan)

Visa artikel som dragspel

Klicka till sist pé Artikelns inneh3ll (kom ih3g rubriken och eventuell ingress)
knappen Publicera for att spara. B I U § w e T E=== =
Stilar - ra " B a

0 W& 5 % Q U§ ¢ Source

Oom du vill att portled
‘Visa dethar innehallet somett dragspel

Artikelnamn, for redaktaren (syns inte pa 1, anvands for att hittainnehallet senare)

= 3

Sprik

Hjlp [22e+0

kall fungera som ett dragspel, dvs att nar man trycker pa rubriken s3 kammer hela texten fram, ska du kryssa for rutan for




8. Visa artikel som dragspel

En artikel vars utseende ar sparat som
ett dragspel ser ut sa har.

Bara rubriken visas och nar besok
klickar pa rubriken sa kommer hela
texten fram som ett dragspel.

n

Ny sida

I Klockaren kan du skapa odndligt manga sidor. Den nya sidan kan bli antingen en undersida eller en sida pa

samma niva som den du befinner dig p.

Skapa ny sida v

Nar du vill anvanda denna funktion for
en artikel ska du ga till innehallsportletten.
| den nedre balken klicka pa pennan

for att komma till artikelns redigerings-
lage.

Ga till platsen for artikelns utseende.

Klicka i rutan for 'Visa det har
innehallet som ett dragspel'. ———»

Skriv den rW

visas har.

Spara genom att klicka pa knappen
Publicera har.

Redigera innehallet

Artikelnamn, for redaktoren (syns inte pd webbplatsen, anvands for att hitta innehallet senare)

Dop

Utseende

[ visa det hér innehallet som dragspel

Dragspelets rubrik (visas pa sidan)

Artikelns inneh3ll (kom ihg rubriken och eventuell ingress)
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Ni har fatt barn - Grattis!

Vi hoppas att ni viljer att |&ta ddpa er nya familjemedlem.

| dopet lagger man sitt barn i Guds hander och genom dopet blir man medlem i den kristna férsamli
manniskan. Dopet kallas i den evangelisk-lutherska kyrkan f6r sakrament. Sakramenten 3r heliga hans

och nad. Kort efter dopet ber forsamlingen for baret | hagmassan.

it

Hjaip [A1t+0

en. Dopet ar ett evigt forbund mellan Gud och
ngar som pa ett synligt satt talar om Guds karlek

[ [ B9




9. Radera artikel

Nér du tar bort en artikel férsvinner den endast fran ifragavarande plats. Artikeln finns kvar i systemet och
syns normalt pa de andra stéllen pa sajten.

Ga till innehallsportletten. | den nedre balken ska du klicka pa
skréapkorgen for att radera en artikel fran denna portlett.

Om det ser ut som att allt pa sidan férsvinner, kan du uppdatera sidan genom att trycka CTRL+F5. D& kommer
det 6vriga materialet tillbaka.

10. Artikeladministration
Alla sparade artiklar finns listade i Artikeladministrationen.

Evenemang
Funktionen finns tillganglig for webbplatsens chefredaktor.

MNyheter
Ga till den vanstra menyn, valj Artiklar.  ’

Artiklar

Kontakter
Bilder och bilagor
Blanketter

Anvandarrattigheter

Sidans instaliningar

Ett nytt fonster dyker upp. Har finns
en lista pa alla artiklar som
finns pa sajten.

O Artikeladministration

Filtrera artiklar enligt sékord

Bredvid varje artikel som
ér I erk négonStans pé WebbSIdan ;:::f;i:rﬁ:;né"n:eiaruk och kan tas bort W T bort artikel
finns texten I bruk.

Den artikeln ar last. \ .an.]f;firm
fnya-guid
anvandar

Ttat-sv-enkaten-for-klockarenredaktorer-2021 - Farfrigan ol

eckling-och-nyheter/undersokninggrises

. . . . . . 2021 corona
Till vanster om artiklar som inte ari &
o inys-guidenfutveckling-och-nyheter/undersokningar/resultat-av-enkaten-for-klockarenredaktorer-2021 - Farfrigan 1l

bruk finns knappen: Ta bort artikel. — | " ssnsee 2o
Vi rekommenderar att man raderar

2021 forthildning

artiklar med liknande rubriker och &1 oru
. o e o /nya-guiden/utveckling-och-nyheter/undersokningar/resultat-sv-enkaten-for-klockarenredakiorer-2021 - :5'7"555" till
som inte ar i bruk. snusndare 2021

2021 farandringar

@l bruk

/nya-guiden/utveckling-och-nyheter/undersokningar/resultat-av-enkaten-for-klockarenredakiorer-2021 - Farfragan till
anvandare 20,

2021 sannolikt
@l bruk
King-och-nyheter/undersokningar/resultat-av-enkaten-for-klockarenredaktorer-2021 - Farfrigan tll
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