Manual for

2.4 KALAS Sitemanager



1. Introduktion

Den har manualen skall hjalpa dig att komma igang sa att du sjalv pa ett enkelt satt kan lagga till, redigera eller ta bort
webbsidor pa din webbplats.

1.1 Systemkrav

1.1.1 Visning av sidor

Ett stort problem vid framtagande av sidor for visning pa Internet ar att det finns ett antal olika webblasare (sasom
Internet Explorer och Netscape) samt ett antal olika plattformar (ex pc eller macintosh). De olika webblasarna och
plattformarna skiljer sig i hur de visar sidorna for Internetsurfaren. En sida som ser ut pa ett visst satt pa en PC med
webblasaren Internet Explorer kan se annorlunda ut pa en Macintosh med Netscape som webblasare. De sidor som
produceras i KALAS-systemet kan visas i alla webblasare fran version 4.5 och pa alla plattformar med vissa mindre
skillnader mellan de olika I&asarna och plattformarna.

1.1.2 Produktion av sidor

For att producera webbsidor anvands vanligtvis ett speciellt utvecklingsverktyg som genererar HTML-kod (t ex Dream-
weaver eller Frontpage). HTML-koden laddas sedan upp pa en webbserver for att internetsurfaren sedan med hjalp
av en webblasare skall kunna se webbsidan. KALAS-systemet ar ett verktyg dar hemsidor enkelt kan produceras
direkt fran den egna webblasaren. For att detta skall vara majligt anvander sig KALAS-systemet av en relativt ny
teknik som inte stdds av alla webblasare och plattformar. For att kunna redigera och skapa nya webbsidor kravs det
saledes att du anvander en pc och webblasaren Internet Explorer version 6.0 eller senare (webblasaren Internet Ex-
plorer kan laddas ned gratis fran http://www.microsoft.com).

1.1.3 Inloggning

For att fa tillgang till din webbplats pa Internet loggar du forst in pa KALAS-systemet. Detta gérs genom att du anger
ditt projektnummer och ditt I6senord pa inloggningssidan. Dessa uppgifter bifogades med manualen.

Kalas Sitemanager

Valkommen till Kalas
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L{J‘-r\b\ Fyll i ditt projektnummer och lésenord.
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Projektnummer:

Losenord:

| 3]

Har du problem med inologgningen?o?(ontrollera dina uppagifter.
Hjalper inte det, ring var support pa 033-10 10 20.

Fig.1

Nar du fyllt i uppgifterna klickar du pa den orange pilen fér att komma vidare.



2. KALAS Sitemanager

Fran KALAS Sitemanager kan du pa ett enkelt satt administrera din webbplats. Har kan du lagga till, ta bort eller redi-

gera dina webbsidor.

Kalas Sitemanager(tm)

NAVIGATION
* Din hemsida

» Manual

» Inst3llningar

» Publicera

* Logga ut

Fig. 2

Din hemsida

Detta ar utgangspunkten for att redigera din hemsida. Nedan ser du en lista
pa de sidor som din webbplats bestar av. Klicka pa den sida som du vill
redigera. Behover du hjalp sa finns det instruktioner under lanken "Manual"
i menyn.

Din hemsida bestar av féljande sidor
1 Startsida

Redigera sidan | Duplicera sidan
Detta ar din webbplats "index"-sida. Indexsidan ar den sida som dina
besokare kommer till nar de skriver in din webbadress. Denna sida

kan redigergs men inte raderas.
PR OB ORNG

3 Om foretaget

Redigera sidan | Duplicera sidan | Radera sidan
4 Kontakt
Redigera sidan | Duplicera sidan | Radera sidan

Lagg till en ny sida
Om du behéver lagga till en ny sida pa din webbplats s3 anvander du dig av
detta verktyget. Klicka pa lanken nedan och f6lj instruktionerna som féljer.

Publicera hemsidan

Nar du kanner att du ar klar med din hgmsida sa ska den publiceras pa
internet. Vill du inte publicera den nu sa kan du géra det vid ett senare
tillfalle.

Publicers



2.1 Lagga till en webbsida

For att Iagga till en ny sida till din webbplats klickar du pa lanken Ny sida (se fig. 2, cirkel 4). Du far da upp ett nytt
fonster dar du kan ange egenskaper for den nya webbsidan (se fig. 3).

0 =101
-
Utoka din webbplats med en sida till
Har lagger du till sidor p3 din webbplats. Du maste fylla i alla falten nedan for
att sidan skall skapas.
Grundinstallningar
Sidans titel: |
Typsnitt: I Verdana 3
Textstorlek: |10 |
Textfarg: [000000 B
Bakgrundsfarg: |=FFFFFF [_ vali
Bakgrundsbild: VT Bild:: |
Centrering i pixlar: |
Tips!
Vilj storlek 7 med farsiktighet d3 den kan vara svarlast p3 en del datorer.
Verdana anses vara ett |5ttlast typsnitt och passar i manga fall utmarkt.
Lankattribut
Lankfarg, normal: |::DOODFF .
Lankfarg, besokt: [s96699 B
Lankfarg, aktiv: |-—-FFOOOD . valj
Lankfarg, over: [#FFoo0o | B
Understrykning: @ Ja " Nej
Forklaring
De fem sista valen innebar design av lankarna som du eventuellt har p3 din
sida. 'Lankfarg, normal’, denna fargen har dina lankar som utg3ngslage.
'Lankfarg, besokt' ar fargen p3 lankar som du klickat pa. Férslagsvis valjer du
samma firg som ovanst3ende. 'Linkfarg, aktiv' och 'Lankfarg, 6ver' &r d3 du
trycker pa lanken och nar du har muspekaren éver lanken.
Skapa sidan Avbryt |
v
[&] Kar [ [ | |« mtemnet 7

Fig. 3

| den forsta sektionen anger du sidans titel (visas i webblasarens huvud) och eventuell bakgrundsfarg samt standard-
installningar vad galler textens storlek, typsnitt och farg.

Sektionen Centrering i pixlar anger sidans bredd (se avsnitt 4.1). Sektionen under anvands for att ange egenskaper
for hur eventuella textlankar skall visas pa din sida. Observera att du inte kan vélja bakgrundsbild forran sidan ar
skapad.

L&nkférg, normal anger fargen pa en textlank.

Lénkfarg, besokt anger fargen pa en textlank som redan ar besokt.

Lénkfarg, aktiv anger fargen pa en textlank vid klickning pa lanken.

Lankfarg, éver anger fargen pa en textlank nar musmarkdren ar placerad ovanpa lanken.
Understrykning anger om lankarna skall vara understrukna eller ej.

Nar du har angett de attribut du vill anvanda fér den aktuella sidan klickar du pa knappen Skapa sidan.

OBS! Nar du gor en ny sida, glom inte att gora en lank till den nya sidan fran nagon av dina befintliga sidor.
Skall lanken till den nya sidan synas pa alla dina sidor maste du goéra en lank pa varje sida.



2.2 Ta bort en webbsida

For att ta bort en webbsida pa din webbplats klickar du pa lanken Radera sidan (se fig. 2, cirkel 3) pa den sida som du
vill ta bort. En dialogruta fragar sedan om du verkligen vill ta bort sidan. For att ta bort sidan klickar du pa knappen OK
och for att angra dig trycker du pa knappen Avbryt.

2.3 Raknare

Du kan valja om du vill ha en synlig eller dold raknare pa din hemsida. Den synliga raknaren visas pa hemsidans start-
sida och ar synlig for alla bestkare. Den dolda raknaren visas under adressen http://www.dindoman.com/raknare.htmi
och ar alltsa endast tillganglig fér de personer som vet adressen.

Val av synlig eller dold raknare gors pa sidan Raknare under Installningar, se fig. f. Dar har du aven méjlighet att ange
raknarfarg for den synliga raknaren. Om du valjer synlig raknare ar det viktigt att du kontrollerar raknarens grafiska
placering innan sidan publiceras. | KALAS Sitemanager askadliggors den synliga raknaren pa startsidan av en bild
med siffror. Bilden kan flyttas till dnskad placering.

Byter du fran dold till synlig raknare eller tvartom kommer andringen inte att ske innan sidan ar publicerad.

Kalas Sitemanager(tm)

NAVIGATION Riknare
b hereiia Kontrollera placeringen av raknaren om du bytt fran dold raknare till synlig.
Du kan valja antingen en vit eller svart synlig raknare.

Den dolda raknaren visas under adressen .
http://www.dindomé&n.com/raknare.html och ar alltsa endast tillganglig for
iwp Raknare de personer som vet adressen.

v Inst3llningar

Installningar

* Publicera R3knartyp Farg
* Logga ut (¢ Synlig " Svart

" Dold & Vit

Fig. 4

2.4 Lagga till eller redigera sokord och beskrivning

2.4.1 Varfor skall sékord anvédndas och vad &r en s6kmotor?

Internet bestar av en ofantlig mangd webbsidor och det kan darfoér vara svart som anvandare att hitta en sida med
det innehall man eftersdker. For att hitta sidor pa Internet anvands olika sokmotorer t ex Google. En sékmotor ar

ett verktyg som indexerar webbsidor pa Internet. Anvéndaren kan sedan séka efter sidor med ett specifikt innehall.
Sdkmotorerna letar stéandigt efter nya sidor att indexera och Iagga till i sitt befintliga register. Nar sékmotorn hittar en
sida letar den vanligtvis efter bla speciella sékord som skall indexeras tillsammans med sidan. Det ar darfor viktigt att
sokord anges pa den sida som skall publiceras pa Internet.

Vi registrerar alla kundwebbsidor hos den stoérsta sokmotorn, Google. | vissa fall innebar det att indexeringen av sidan
utférs snabbare an om sékmotorn sjalv skall hitta sidan och indexera den. S6kmotorerna (évriga) uppdaterar aven
webbsidorna i sitt befintliga register med jamna mellanrum, vanligtvis med en frekvens pa ca 30 dagar.



2.4.2 Ange webbsidans sékord och beskrivning

For att ange sdkord och en beskrivning for dina sidor sa klickar du pa lanken Sokord under Installningar i menyn
Navigation. Du kommer da till en ny sida dar du enkelt kan ange en beskrivning av sidan samt de sdkord du vill att
s6kmotorn skall indexera (se fig. 5).

Kalas Sitemanager(tm)

Fig. 5

NAVIGATION
* Din hemsida
» Manual

v Installningar
“» Raknare
i-» Sokord

» Favicon

* Publicera

* Logga ut

Copyright & 2006

Dina Sokord

F6r att hitta sidor pa internet anvander man en sékmotor ex Yahoo, MSN
eller Google. Dessa sékmotorer soker standigt efter nya sidor, som kan
vara med i s6kmotorn.

For att sckmotorerna skall kunna indexera din sida kravs det att man anger
speciella sokord for sidan t.ex. ort, bransch eller en speciell produkt man
salufér. Det behdvs aven en beskrivning av din hemsida.

P3 denna sida kan du lagga till nya sokord eller ta bort och editera befintliga
stkord. Glém inte heller att fylla i en kortfattad och férklarande beskrivning
av din hemsida.

Beskrivning av din hemsida

Foretaget AB hjalpernbac'de foretag och :I
privatpersoner. Vi star for kunskap och kvalitet!

;l Uppdatera I

Laggq till nytt sokord

Befintliga sokord i rangordning

|»

Foretaget

Redigera sékord | Radera

n
0
N
O
2
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Redigera sékord | Radera sékord
produkt

Redigera sokord | Radera sékord
specialitet

Redigera sékord | Radera sékord
tjanst

Redigera sékord | Radera sékord

kunskap

Redigera sékord | Radera sékord

tillforlitlighet

Redigera sékord | Radera sékord




For att ange eller andra din beskrivning pa sidan skriver du in beskrivningen i faltet och klickar pa knappen Uppdatera.
For att ange ett nytt sokord skriver du in ordet i textrutan och klickar pa knappen Légg {ill.
For att ta bort ett s6kord klickar du pa lanken Radera sokord for det aktuella sokordet.

For att redigera ett sdkord klickar du pa lanken Redigera sokord for det aktuella sokordet. Sékordet kommer da upp i
en ny dialogruta sa att du kan redigera det.

Observera att sbkorden kommer att publiceras i den ordning du matat in dem. | KALAS Sitemanager visas de dock i
bokstavsordning.

For att komma tillbaka till dina sidor klickar du pa lanken Din hemsida i navigationsmenyn.

2.5 Favicon

Du kan valja att 1agga till en favicon som visas framfér hemsidans adress i webblasarens adressféalt och framfor 1ank-
namnet nar sidan laggs till i Favoriter. Faviconen maste vara en 16 x 16 pixlar stor bild i formatet ico, gif, eller png.

Kalas Sitemanager(tm)

NAVIGATION Favicon

En favicon ar en personlig ikon som visas framfér din hemsidas adress i
webblasarens adressfalt. Nar na°gon lagger till din sida bland sina Internet-
favoriter kommer denna ikon att dyka upp framfér favoritens namn istallet
for standardikonen.

* Din hemsida

v Installningar

iwp Raknare Faviconen maste vara 16 x 16 pixlar stor.

2} MSN.com - Microsoft Internet Explorer
* Publicera Ark 2 2

» Logga ut {Bakdt ~ ) ~ ¥

Adress | http: /fwww.m¢

Installningar

Ingen egen favicon vald, webblasarens standardikon anvands.

Ladda upp en favicon

! _Biaddra... |

Fig. 6



2.6 Publicera din webbplats pa Internet

For att din webbplats skall uppdateras med dina andringar och eventuella nya sidor maste den publiceras. Detta utfor
du genom att klicka pa lanken Publicera som du finner under Din hemsida (se fig. 2, cirkel 5). Nar du klickar pa lanken
Oppnas en dialogruta som fragar om du verkligen vill publicera din hemsida. For att publicera klickar du pa knappen
OK, for att avbryta klickar du pa knappen Avbryt.

Microsoft Internet Explorer x|

\‘\I/I Vill du verkligen publicera din hemsida?

Fig. 7

OBS! Tank pa att nar du publicerar sidan skriver du over dina befintliga sidor pa Internet.

2.7 Duplicera en befintlig sida

For att skapa en ny sida som ar baserad pa en redan befintlig sida, klicka pa lanken Duplicera sidan (se fig. 2, cirkel
2) pa den sida som du vill duplicera. Systemet skapar en kopia av sidan som du sedan kan redigera. Detta ar ett bra
satt att skapa nya sidor pa, da befintlig layout och upplagg bibehalls fran tidigare skapade sidor.



3. Redigeringslaget i KALAS-systemet

For att redigera en av dina sidor klickar du pa lanken Redigera sidan for aktuell sida (se fig. 2, cirkel 1). Den aktuella
sidan 6ppnas da i redigeringslage och du kan dar enkelt redigera sidan efter eget tycke och smak.

Nar du fran Sitemanagern valt att redigera en sida laddas den aktuella sidan i redigeringslage. Du kan lagga till eller
ta bort bilder och text, redigera textblock samt med musens hjalp enkelt forandra placering och storlek pa text- eller
bildblock.

3.1 KALAS-verktygsfiltet

En central del i redigeringslaget ar verktygsfaltet i KALAS, fran detta verktyg valjer du vilka funktioner som skall
utféras pa din sida eller pa ett enskilt block i redigeringslaget.

OBS! Forandringar pa er hemsida kan ej goras fran Internet Explorers meny, utan endast fran detta KALAS-
verktygsfalt.

N
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Fig. 8

Varje enskild funktion beskrivs narmare i respektive avsnitt.



3.2 Andra instéllningar for sidan

Du kan enkelt &ndra installningarna for en sida i redigeringslaget. For att férandra en sidas instéliningar klickas
knappen Instéllningar for sidan i verktygsfaltet.

+— KALASVERKTYG

A LI Rl

|Instaliningar fér sidan|

/0 s €L &

Fig. 9

Ett nytt fonster 6ppnas dar du kan férandra sidans egenskaper.

Redigera sidan - Har kan du stélla in sidans grundinstaliningar.

Grundinstallningar

Sidans titel: W
Typsnitt: Im
Textstorlek: m
Textfarg: [Fooocoo M vsti
Bakgrundsfarg: Wr valj

Bakgrundsbild: Valj bild.. |

Centrering i pixlar: 750
Tips!
Valj storlek 7 med férsiktighet dd den kan vara svarlast pd en del datorer.
Verdana anses vara att lattlast typsnitt och passar i manga fall utmarict. _ _IDlﬁ
Lankattribut
Lankfarg, normal: [Zooo0FF | Bakgrundsbild

Har kan du vélja sidans bakgrundsbild.
Lankfarg, besokt: [z598803 W - ) 9
Lankfarg, aktiv: [=Froo00 | [ )

* Ny bakgrundsbild

Lankfarg, Gver: [=Froooo |
Understrykning: * Ja ' Nej I —I

Forklaring

De fam sista valen innebédr design av linkarna som du eventuellt har p3 din T
sida. ‘Lankfirg, normal’, denna fargen har dina lankar som utgdngslage. " Radera aktuell bakgrundsbild
'Lankfarg, besokt' ar fargen pa lankar som du klickat pa. Forslagsvis valjer du
samma farg som ovanst3ende. 'Lankfarg, aktiv' och 'Lankfarg, over' ar d3 du

cker p3 lanken och nar du har muspekaren &ver l3nken.
= . = Spara Avbryt |
Uppdatera sidan I Avbryt | —
b
€]k [T T T T [@ntemet 4 €K [ [T T [ mtemet /

Fig. 10 Fig. 11

Nar valda attribut ar andrade klickas knappen Uppdatera sidan for att spara instéllningarna. Klicka pa knappen Avbryt
om du inte vill géra nadgon andring. Vid klickning p& nagon av knapparna stangs fonstret och sidan visas ater i
redigeringslaget. Du kan valja bakgrundsbild till sidan genom att klicka pa Vélj bild. Ett nytt fonster kommer da att 6pp-
nas, dar du kan valja ny och radera aktuell bakgrundsbild.



3.3 Infoga och redigera textblock

3.3.1 Nytt textblock
For att infoga ett nytt textblock klickar du pa knappen Skapa nytt textblock i KALAS-verktygsfaltet.

- — HKALASVERKTYG

oy 3 5 & xB
'—lskapa nytt textiager I|

/0 wie @A Q@

Fig. 12

Sidan kommer da att laddas om med ett nytt textblock som innehaller texten "Nytt textblock”. Storleken och placer-
ingen av blocket markeras med en tunn ramlinje. Denna kommer inte att synas pa din fardiga sida utan syns bara i
redigeringslaget for att du enkelt skall kunna se dina olika block.

+— KALASVERKTYG

Nytt textblock

Fig. 13

3.3.2 Redligera text i ett textblock

For att redigera texten i ett textblock markerar du det textblock du vill redigera genom att klicka pa blocket.
Ett markerat block utmarker sig genom att ramlinjen ar orangefargad.

Nyt textgl'oc_kl}’"

Fig. 14



Nar ratt textblock ar markerat klickar du pa knappen Redigera blocket i KALAS-verktygsfaltet.

+— HALASVERKTYG

--\rd -v‘ﬂ

Hl wie €@k @

Redigera blodcet

Fig. 15

Det aktuella blocket kommer da att dppnas i ett nytt fonster dar du enkelt kan redigera din text, infoga lankar samt
andra attribut pa texten.

3  EEES

Redigera textblocket

For att formatera texten, markera ett textstycke och stall sedan in 6nskade attribut.

Bakgrundsférg |transparent INE

Nytt textblock

Spara Avbryt |

€] kar [T T [ mtemet
Fig. 16
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Textredigeringsfonstret fungerar ungefar som ett vanligt ordbehandlingsprogram. Du kan enkelt férandra de olika
attributen pa din text genom att markera den text som skall formateras och valja nagon operation, t ex fet eller kursiv

text (se fig. 17).

OBS! Nytt stycke skapas genom att Enterknappen trycks ned. Radbrytning med mindre mellanrum astadkoms
genom att Shift samt Enter halls nedtryckta samtidigt.

3 } |

Redigera textblocket

For att formatera texten, markera ett textstycke och stall sedan in 6nskade attribut.

Bakgrundsférg [transparent || vl

e el

Fet text
Kursiv text

Stor text

Spara | Avbryt |
€] Kar | [T [T e mternet /

Fig. 17

3.3.3 Byta bakgrundsférg for textblocket

Alla textblock tilldelas automatiskt transparent (genomskinlig) bakgrundsfarg nar de skapas, du kan enkelt &ndra den
genom att valja en annan farg med muspekaren. Klicka pa lanken Valj vid bakgrundsfargsrutan. Ett nytt fonster kom-
mer da att visas med alla webbsékra farger. Valj farg genom att klicka pa den farg som énskas (se fig. 18).

I o

Redigera textblocket

For att formatera texten, markera ett textstycke och stall sedan in dnskade attribut.

Bakgrundsfarg |transparent | valj

UL IR SR

j.ITypsnitt: ;[]? ;|_

Nytt textblock

Spara | Avbryt |
€] Ker [ [T T [ | ntemet /

Fig. 18




3.3.4 Laggqa till en intern ldnk

For att lagga till en intern lank, dvs en lank till en av dina egna sidor, markerar du det eller de ord som skall bli en I&nk
och trycker pa knappen Légg till intern lank.

00 =101

Redigera textblocket

For att formatera texten, markera ett textstycke och stall sedan in 6nskade attribut.

Bakgrundsférg |transparent |

[yesnit: =7 | YR F x u|=E= =|=|A| g

Klicka for att komma till sfInfoga intern lank

Spara | Avbryt |

€] Kier [ [T [ [ e mtenet Y
Fig. 19

Ett nytt fonster kommer da att 6ppnas dar du kan valja vilken sida som lanken skall ga till samt om den skall 6ppnas i
samma fonster, i nytt fonster eller i ett popupfénster.

Ett popupfonster ar ett fonster med en fast storlek som du sjalv valt. Vill du 6ppna sidan i ett popupfonster, ange bredd
och hojd i pixlar. Observera att man endast ska skriva siffror i rutorna for popupfonstrets storlek.

FE i
Skapa intern lank

Valj den sida du vill lanka till och valj sedan om du vill
oppna lanken i samma, i ett nytt eller i ett
popupfénster.

Valj sida
[Star‘tmda ;I

Oppnas...

@ 1samma fénster
1 ett nytt fonster
C lett popupfénster

bredd | heid |

Skapa I Avbryt I

@rar [ [ [ [ | | mtemet 4
Fig. 20

Nar du valt vilken sida som lanken skall ga till samt hur den skall dppnas klickar du pa knappen Skapa. Fonstret kom-
mer da att stangas och du kommer tillbaka till textredigeringsfonstret dar din lank nu ar skapad. Om du angrar dig kan
du klicka pa knappen Avbryt. Fonstret kommer da att stdngas och du kommer tillbaka till textredigeringsfonstret utan
att nagon lank har skapats.



3.3.5 Infoga extern lank
For att infoga en extern lank, dvs en Iank till en utomstaende sida, markerar du det eller de ord som skall bli en lank
och trycker pa knappen Infoga extern lank.

I o]

Redigera textblocket

For att formatera texten, markera ett textstycke och stall sedan in 6nskade attribut.

Bakgrundsfarg Itransparent I_ Vali

| Typsnitt: =lf7 | s (M| F _
V3ra partners hemsidor hittar du nlINfoga extern lank

Partner 2
Partner 3

Spara | Avbryt |
€] Ker [ [T T [ | ntemet /
Fig. 21

Ett nytt fonster 6ppnas dar du kan skriva in adressen till den sida som lanken skall ga till. Du valjer ocksé om sidan
skall 6ppnas i samma fonster, i ett nytt fénster eller i ett popupfénster.

Ett popupfonster ar ett fonster med en fast storlek som du sjalv valt. Vill du 6ppna sidan i ett popupfonster, ange
fonstrets bredd och hojd i pixlar. Observera att man endast ska skriva siffror i rutorna for popupfénstrets storlek.

eIk

Skapa ny extern lank

Har kan du lagga till en ny lank som &r adresserad utanfor din sida. Glém inte att
bestamma om den nya sidan skall visas i samma fénster eller i ett nytt.

Adress Oppnas...

Http: | C 1 samma fénster
1 ett nytt fonster
€ 1 ett popupfonster

bredd | hajd |

Skapa | Avbryt |

€] Kiar [ [T [ [ [@mntemnet Y
Fig. 22

Nar du skrivit in vilken sida som lanken skall ga till samt valt hur den skall 6ppnas klickar du pa knappen Skapa.
Fonstret kommer da att stdngas och du kommer tillbaka till textredigeringsfonstret dar din externa lank nu ar skapad.
Om du angrar dig kan du klicka pa knappen Avbryt. Fénstret kommer da att stdngas och du kommer tillbaka till text-

redigeringsfonstret utan att nagon lank har skapats.




3.3.6 Infoga e-postlénk
For att infoga en e-postlank, dvs en lank till en e-postadress, markerar du det eller de ord som skall bli en Iank och
trycker pa knappen Infoga e-postlénk.

I o

Redigera textblocket

For att formatera texten, markera ett textstycke och stall sedan in dnskade attribut.

Bakgrundsférg |transparent IE

[Typsnitt: =1[7 =l _. [, a5
oss garna!

Spara | Avbryt |

€] Kar [ [T [ e mtemet /
Fig. 23

Ett nytt fonster 6ppnas dar du kan skriva in e-postadressen som lanken skall ga till.

FE .o

Skapa ny E-postlank

Har kan du lagga till en ny e-postlank, skriv in den
e-postadress som skall ta emot meddelanden.

Mailadress

ilto: I
Skapa | Avbryt |
€k [ [ [ | [ [ mtemet /4

Fig. 24

Nar du fyllt i e-postadressen klickar du pa knappen Skapa. Fonstret kommer da att stdngas och du kommer tillbaka till
textredigeringsfonstret, dar din e-postlank nu finns skapad. Om du angrar dig kan du klicka pa knappen Avbryt.
Fonstret kommer da att stdngas och du kommer tillbaka till textredigeringsfonstret utan att nagon e-postlank har
skapats.



3.3.7 Forflytta och &ndra storlek pa textblock
De textblock du har skapat kan du enkelt forflytta samt &ndra storlek pa med hjalp av musen.

Nar du ror muspekaren Over ett textblock férandrar markoren utseende, du kan da klicka pa blocket som da blir aktivt
(detta syns genom att ramen runt blocket andrar farg). Ett block som ar aktivt kan du forflytta. Detta gérs genom att du
med musen klickar pa det aktiva blocket samt haller musknappen intryckt, du kan nu dra blocket till en ny placering.
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MNytt textblock

Fig. 25
Nar du forflyttat blocket slapper du musknappen och blocket stannar da pa den plats dar du slappte det.
For att férandra storlek pa blocket rér du muspekaren dver det nedre hdgra hornet pa blocket, musmarkéren kom-

mer da att férandra utseende. Du kan da genom att klicka och héalla ned musknappen forstora eller forminska blocket
genom att dra med musen.

Man kan ocksa andra storleken med hjalp av Shift och piltangenterna. Dessa tva trycks ned samtidigt tills dnskad
storlek erhallits.

For att flytta objektet pixel for pixel anvands piltangenterna med ett tryck at gangen. For att flytta tio pixlar at gangen
halls Ctrl och en piltangent nere samtidigt.
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3.3.8 Ta bort ett textblock

For att ta bort ett textlager markerar du det textlager du vill ta bort och trycker sedan pa knappen Ta bort blocket.
En dialogruta 6ppnas som fragar om aktuellt block skall raderas. Klicka OK for att radera blocket eller Avbryt for att
avbryta.
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Sidan kommer da att laddas om och det forut markerade blocket ar raderat.



3.4 Infoga och redigera bildblock

Du kan aven infoga bildblock pa din sida. Ett bildblock bestar av en bild, vilken kan fungera som en lank till en extern
eller intern sida eller som lank till en e-postadress. For att ladda upp en bild maste bilden vara sparad pa din harddisk
och i ratt format. KALAS-systemet klarar att behandla gif- och jpg-filer. Bilden kan inte redigeras nar den ar uppladdad
till sidan. All redigering maste saledes ske i ett bildredigeringsprogram, t ex Photoshop eller Paint Shop Pro, innan den
laddas upp pa sidan. Paint Shop Pro kan laddas ned gratis fran adressen http://www.corel.com/ och fungerar d& under
trettio dagar. Efter trettio dagar maste man kdpa programmet eller avinstallera det fran sin dator.

3.4.1 Infoga nyitt bildblock
For att skapa ett nytt bildblock klickar du pa knappen Skapa nyitt bildblock i verktygsmenyn.
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Fig. 28

Ett nytt fonster (se fig. 29) kommer da att 6ppnas dar du kan valja en bild fran din lokala harddisk som skall laddas
upp pa sidan. Du kan aven véalja om bilden skall vara en intern, extern eller mail-lank eller om den enbart skall vara en
bild. Om bilden skall vara en lank far du aven valja om sidan skall ppnas i samma, i ett nytt fonster eller i ett popup-
fonster. Ett popupfonster ar ett fonster med en fast storlek som du sjalv valt. Vill du 6ppna sidan i ett popupfonster,
ange fonstrets bredd och hdjd i pixlar. Observera att man endast ska skriva siffror i rutorna for popupfonstrets storlek.
Efter att du har valt en bild samt fyllt i eventuella Iankar klickar du pa knappen Skapa. Sidan kommer da att laddas om
och din bild finns upplagd pa sidan.
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3.4.2 Flytta ett bildblock

Nar bilden ar infogad kan du enkelt flytta den vart du vill pa sidan. Detta gor du genom att féra musmarkéren over
bilden, musmarkdren andrar da form till ett kryss. Du kan da klicka pa bilden och halla ned vanster musknapp for att
dra bilden till ratt position. Nar du slapper upp vanster musknapp slapps bilden i den aktuella positionen. Du kan aven
forflytta objektet med hjalp av piltangenterna.

For att flytta objektet pixel for pixel anvands piltangenterna med ett tryck at gangen. For att flytta tio pixlar at gangen
halls Ctrl och en piltangent ner samtidigt.
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Fig. 30

OBS! Nar det galler klickbara bilder, dvs bilder som &r lankar, ar inte lankarna aktiverade i redigeringslaget.
Detta beror pa att det annars inte skulle vara majligt att klicka pa och forflytta blocken i redigeringslaget. Du
kan inte dndra storlek pa ett bildblock, ett bildblock far samma proportioner som den bild du valt att ladda
upp. Vill du forandra storleken pa en bild maste du saledes forst redigera bilden i ett bildredigeringsprogram
och sedan ladda upp den pa nytt.



3.4.3 Redigera bildblock

Vill du byta bild eller andra en Iank pa nagot av dina bildblock kan du vélja att redigera det aktuella blocket. For att
redigera ett bildblock markerar du det bildblock du vill féréandra och klickar pa knappen Redigera blocket.
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Ett nytt fonster dppnas da med egenskaper for det aktuella bildblocket. Genomfér dina andringar i fonstret och klicka
pa knappen Uppdatera.
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Klicka p8 knappen nedan fér att hitta decn .gif/.jpg-fil
som du vill ladda upp. Klicka darefter pa Spara for att
skapa det nya blocket.
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3.4.4 Klickbara bilder (thumbnails)

For att fa klickbara bilder i KALAS maste man skapa tva olika bilder, en liten som skall synas pa sidan och en storre
som visas nar man klickar pa den. Dessa bilder maste goras i ett bildredigeringsprogram och kan inte andras i
KALAS-verktyget. Namnge bilderna sa att du Iatt kan identifiera dem som den lilla (klickbara bilden) och den stora,
t ex: bil1.jpg, bil2.jpg eller bil_liten.jpg, bil_stor.jpg etc.

Borja med att klicka pa knappen Skapa ny bild som pop-up.
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Precis som nar du lagger in en vanlig bild kommer ett nytt fénster att dppnas dar du kan valja bild. Skillnaden ar att
du har har tva falt att valja bild pa. Det forsta ar for den lilla klickbara bilden och det andra ar fér den stora bilden som
visas nar man klickar pa den lilla. Du anger ocksa vilken titel du vill ha pa den stora bilden under rubriken Ange titel.
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3.4.5 Redigera klickbara bilder

Vill du redigera en klickbar bild gér du pa samma satt som nar du vill redigera ett vanligt bildblock (se punkt 3.4.3).
Markera den klickbara bilden du vill redigera och klicka pa knappen Redigera blocket. Ett nytt fonster 6ppnas och du
kan gora dina andringar. Fonstret ser likadant ut som det du fick upp nar du skulle l1agga in den klickbara bilden,

se fig. 32. Nar du ar klar klickar du pa knappen Uppdatera langst ned.



3.4.6 Ta bort ett bildblock

Du tar enkelt bort ett bildblock eller en klickbar bild genom att markera det block/den bild du vill ta bort och klicka pa
knappen Ta bort blocket. En dialogruta 6ppnas som fragar om aktuellt block skall raderas. Klicka pa OK for att radera
blocket eller Avbryt for att avbryta.
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Sidan kommer da att laddas om och det férut markerade blocket &r borta fran sidan.

3.5 Formular

For att skapa ett formular anger du férst en mottagaradress och valjer darefter vilka falt som ska finnas i formularet.
Det gar inte att redigera formularet efter att det skapats. Vill du lagga till eller ta bort falt maste du radera det befintliga
formularet och skapa ett nytt med de falt du dnskar.

=101 x|

Skapa formular

Mottagarens e-post
Skriv | e-postadressen som formularet skall skickas till:

Tillgangliga falt
valj vilka falt du vill inkludera i formularet:

Foretag
Namn
Fornamn
Efternamn
Adress
Telefon
Mobil

Fax

E-post
Meddelande

Skapa | Avbryt |
€] Ker [ [T T | |entemet /

Fig. 37
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3.6 Placera block pa olika niva
Text och bildblock kan placeras i olika nivaordning, dvs framfér eller bakom ett annat block.

For att andra ett blocks nivaplacering markera det aktuella blocket och klicka sedan antingen knappen Flytta upp en
niva (se fig. 38) eller knappen Flytta ned en nivé (se fig. 39) i verktygsfaltet.
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3.7 Férhandsgranska en sida

Du kan férhandsgranska den sida du jobbar med. Férhandsgranska innebar att du ser hur sidan kommer att se ut nar
den ar publicerad. Skillnaden mellan Iaget férhandsvisa och editeringslaget i KALAS-verktyget ar i princip att ramarna
runt blocken inte visas och att lankarna kan anvandas. For att férhandsgranska den aktuella sidan klickar du pa
knappen Férhandsvisa sidan/Editera sidan.
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Ramarna runt blocken férsvinner och forandringar av sidan kan inte utforas. For att komma tillbaka till redigeringslaget
klickas knappen Férhandsvisa sidan/Editera sidan en gang till. Ramarna runt blocken ar da tillbaka och du kan ater-
igen genomfora forandringar pa sidan.



3.8 Tillbaka till 6versikten

For att komma tillbaka till dversikten av dina sidor pa KALAS Sitemanager klickar du pa knappen Tillbaka till dver-
sikten.




4 Tips och trix

4.1 Centrering av webbsidor

Om sidan inte redan ar centrerad kan man géra detta. Det innebar att sidan alltid hamnar i mitten av skarmen, oavsett
vilken upplésning eller storlek bestkarens skarm har. Det gér man genom att ange sidans bredd i pixlar, under
Installningar for sidan.

3 1 =101 x]

Redigera sidan - Har kan du stalla in sidans grundinstaliningar. =

Grundinstallningar

Sidans titel: IStartsnja
Typsnitt: | verdana =
Textstorlek: I 10 3
Textfarg: [z000000 | A
Bakgrundsfarg: I::FFFFFF I_ vali
Bakgrundsbild: valj bild.. |

I Centrering i pixlar: |?SD l
Tips!

V3lj storlek 7 med férsiktighet d3 den kan vara svarldst p3 en del datorer.
Verdana anses vara ett |5ttlast typsnitt och passar i m3nga fall utmarkt.

Lankattribut

Lankfarg, normal: IxDOGDFF - valj
Lankfarg, besokt: EFEEEE W
Lankfarg, aktiv: #FF0000 | R
Lankfarg, over: [#FFoooo R
Understrykning: & Ja " Nej
Forklaring

De fem sista valen innebar design av l3nkarna som du eventuellt har p3 din
sida. 'Lankfarg, normal', denna fargen har dina ldnkar som utgdngslage.
'Lankfarg, besokt' ar fargen pa lankar som du klickat p3. Forslagsvis valjer du
samma firg som ovanst3ende. 'Lankfirg, aktiv' och 'Lankfarg, 6ver' &r d3 du
trycker pa lanken och nar du har muspekaren &ver lanken.

Uppdatera sidan | Avbryt |
€] Ker [ [ [ [ [ [@mntene

Fig. 42
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For att ater fa sidan helt vansterstalld skall faltet vara tomt.

4.2 Duplicering av sida

Ett bra satt att behalla befintlig design och layout pa nar man skapar nya sidor ar att gora klart en grunddesign

(t ex forsta sidan). Nar allt &ar klart duplicerar man sidan. Nar du duplicerar en sida far du en exakt kopia av den sida
du duplicerar ifran. Pa den nya sidan gor du nu de justeringar som behdvs. Upprepa processen sa manga ganger som
du har undersidor for att fa en genomgaende design.
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