HUR MAN UPPDATERAR WEBBEN — WWW.GYMNASIUM.AX

Detta ar en kort lathund for hur man redigerar sidor och publicerar nyheter pa var webbplats. Var webbplats &r
byggd i publiceringssystemet Drupal. Drupal &r en sa kallad Open Source produkt. Vi betalar darmed inga
licensavgifter for att anvdnda systemet.

LOGGA IN

For att uppdatera var webb behovs inget annat an en webbldsare. Uppdateringarna kan man goéra fran vilken
internetansluten dator som helst. Sdhar loggar du in (Bild 1):

1. Ga3 till adressen http://www.gymnasium.ax/user och

2. ange ditt anvdandarnamn och I6senord och vilj ”Logga in”.

Hem Om Alands Gym|

ALANDS .
Gumnasium

Vara utbildningar Ansokan Alands yrkesgymnasium Alands lyceum Info Vuxenutb)

Senaste nyheter S
15/11 Integrationsutbildning til servitér Anvandarkonto

februari 2013
12/11 Laroavtal narvardare - inrikining Loggain  Begar nytt I5senord
aldreomsorg
07/11 Andrad ansékningstid till Iroavtal
nérvardare
16/10 Handledartraffar 2013 Anvandarnamn *
20/09 Ovningsrestaurang Hjortens nya |r0nnynolrr|str0m ﬂ
webb Ange ditt anvandarnamn pa Alands Gymnasium
Losenord *

Ange ett 16senard far dift kanto

(Logaging

Bild 1 Inloggning till Drupal

Vil inloggad ser du din egen personliga sida dar du bland annat kan dndra dina kontaktuppgifter och |6senord.
Observera att det du anger som namn, titel och telefonnummer ar det som syns pa webben nar vi viljer att
publicera dina kontaktuppgifter.

Du ser att du ar inloggad genom att du hdgst upp har en menyrad — markerad med gul ram i bilden nedan. Du
har inte fler menyer an vad du behover. Denna manual tar endast upp valet ”Skapa nyhet” som ar gulmarkerat i
bilden. Du kommer ocksa att fa lara dig att redigera befintliga sidor pa webben. For att gora det behéver man
inte alls anvanda sig av menyn.


http://www.gymnasium.ax/user

# InnehBll Strukitur Utseende Personer Moduler Konfiguration Rapporter  Hjalp Hej Ronny Holmstrém-Wall  Logga ut

Lagg till inneh8ll Find content Skapa sida  Skapa nyhet Skapa utbildningsprafil Skapa front puff  Skapa matsedel Redigera genvagar

By Hem | Om Aland: asium _-1

Alands yrkesgymnasium Alands lyceum Info Vuxenutbildning Alands Gymnasium

Senasle nyheter =
15/11 Integrationsutbildning till servitor Ronny Holmstrom-Wall

tal narvardare - inrikining Visa Redigera Genvagar Sparasidbesok

Namn: Ronny Holmstram-Wall
Title: IT-chef
Tele: § +358

Kategori:
Gymnasium IT

W, gymnasium.ax | PB 150, AX-22 101 Mariehamn | nfo@gymnasium ax | Site by Srax Onine AB & Maridea

Bild 2 Vyn som inloggad, meny hdgst upp

DEL 1 REDIGERA EN BEFINTLIG SIDA

En viktig uppgift for en webbredaktor ar att uppdatera befintliga sidor nar informationen dndrar. Det kan ocksa

hédnda att det handlar om skrivfel eller om otydligheter som behdéver skrivas om.

Logiken for att andra en befintlig sida ar helt enkelt att forst logga in och sedan ga till den sida man vill andra
pa. Fast man ar inloggad kan man klicka sig runt pa var webb precis som vanligt.

Pa varje sida finns en Redigera knapp som man klickar pa for att fa mojlighet att andra pa texten (Bild 3).

# Inneh8ll Struktur Utseende Personer Moduler Konfiguration Rapporter  Hjslp Hej Ronny Holmstrém-Wall  Logga ut

L&ga till innehdll Find content Skapa sida Skapa nyhet Skapa utbildningsprofil  Skapa front puff Skapa matsedel Redigera genvagar

W

N

%ﬁf{ses Sjukanmalan
GYMNASIUM Viea Redigera Spara Log

b

Om du ar sjuk ska kansliet meddelas senast kl. 9.00 per telefon. Sjukanmalan per e-post eller
Las mer textmeddelande &r inte mojligt. Sarskilda regler galler vid yrkespraktik.

) dina sturdie —~

Bild 3, Redigera en befintlig sida

Bilden nedan visar hur det ser ut nar du klickat pa Redigera knappen.

m



# Innehdll  Struktur Personer Moduler  Konfiguration Rapporter  Hjslp Hej Ronny Holmstrém-Wall  Logga ut

Lsgag till inneh8ll  Find content Skapa sida Skapa nyhet Skapa utbildningsprofil Skapa front puff Skapa matsedel Redigera genvagar

edigera Sida Sjukanmadlan REDIGERA

Hem » Alands yrkesgymnasium » Sjukanmalan TN
Title * Andra inte titeln! Titeln ska vara
e samma som menylanken fill sidan.

Sjukanmalan _/

adernas vikt
HUVUDBILD: % HD 5

GYMNASIUM "

7

Héanvisning till bild/bilder i sidhuvudet. /

VBa Fedgera  Spara  Log

Lagqg till ytterligare alternativ /

e ca inte har Bylll 16 dr skn din virdnac
myncig 5
e

2 SHE T Har kan du andra texten
eller lagga tll ny text.

Brodtext
B! USE==E:=E@8a o =l
Om du &r sjuk ska kansliet meddelas senast kl. 9.00 per telefon. Sjukanmélan per e-post eller textmeddelande ar inte majligt. Sarskilda regler géller vid yrkespraktik.
Om du blir sjuk under en praktik/LL4 period ska du anmala om sjukfranvaro bade till arbetsplatsen och til skolans kansli. Dina larare meddelar dig om du behdver
kompensera for din franvaro.
Om du inte har fyllt 18 ar ska din vardnadshavare gdra anmalan till kansliet. Endast om du &r myndig kan du sjilv anmala sjukfranvaro. Sjukanmélan ska
gbras for varje dag.

Mer &n tre dagars sjufranvare ska styrkas med intyg. Om det 4r fraga om flera 4n tre dagars sjukfranvaro ska du ldmna ett hdlsovardar-, sjukskotar- eller ldkarintyg til
din grupphandledare s4 fort som majligt. Vid upprepad franvaro kan intyg krdvas dven for kortare tid.

Om du uteblir pga. sjukdom frin prov maste du meddela kanslist och visa upp sjukintyg nar du kommer tilbaka til skolan. Aven vid yrkespraktik kan ldkarintyg krivas
fran firsta dagen. Om du drabbas av sjukdom under skoldagen och du lamnar skelan ska du meddela din grupphandledare, studiehandledare, ldrare eller kansliet.

Kontaktuppgifter for sjukanmélan profiltvis l@ngst ner pa sidan.

Mer information om franvaroregler

Inaktivera rich-text
Textformat FilleredHTML E Mer information om textformat

badr e d

DOKUMENT

Uppladdade dokument hamnar i en lista under inneh&llet dar dom presenteras med filtyp-ikon samt filnamnet. GI&m inte att dépa

il korrekt! B
ferna Korre Dokument (t.ex. blanketter) som finnas pa

Lagg till ny fil webbsidan laggs in har Kom ihag aft ge
[Choose File | No file chosan Ladda upp ett bra namn i besknvningsfaltet nar du
laddat upp filen.

Filer maste vara mindre an 10 MB
Tillatna r: txt doc pdf zip.

Bilden fortsatter pa nasta sida...



Fortsattning av Redigera innehall vyn.

Utbildningsprofil

Far befintliga sidor behover ni inte
rora dessa. Kryssen gor det
majlighet aft gruppera innehall
enligt profil.

[[] Vuxenutbildningen
[ Livsstil ach Hilsa

[ Hotell och Restaurang

[ Sidfart

|:| Studiefdrberedande gymnasieutbildning
[ Teknik

[ Ekonomi och Media

Detta val gér att man kan gruppera innehall baserat pa utbildningsprofil.

( Andrar bara fargen.

Yrkesgymnasiet ger grona
rubriker och lyceum ger lila.
Inga kryss ge bla rubriker.

Kontaktpersoner vars
kontaktuppagifter visas langst
ner pa sidan lggs in har.
Borja bara skriva fornamnet
s hittas personen.

Skola

yrkesgymnasium

[ hyceum

Detta valet paverkar firger pa rubriker samt lan

Dalj radernas vikt

KONTAKT: ORDMING

[]

evelynj [uid:75] 0

[]

hrkansli [uid:38]

]

sjkansli [uid:40]

[]

thekansli uid:41]

(1]

Lagg till ytterligare alternativ

Langst ner pa sidan finns “Spara” knappen. Ovriga instillningar bér inte réras. Man dndrar hir t.ex. namnet pa
menylanken och i vilkken meny sidan ska visas. ”Vikt” bestammer hur hogt eller Iagt en lank visas i menyn (lagre
vikt visas ovanfor hogre vikt).

Instdllningar for meny

Sjukanmilan

Installningar for URL-alias
Automatic alias

Information om
versionshantering
Inga versioner

Instdllmingar for kommentarer
Stangd

Forfattarinformation

Av ronnyholmstrom 2012-10-23
18:41:13 +0300

Publiceringsalternativ
Publicerad

Spara

Forhandsgranska

Ange en menylink

Titel pa menylanken

Sjukanmalan

Beskrivning

Visas ndr man fér musmarkdren dver menylanken.

Overliggande val
— Alands yrkesgymnasium |Z|

Vikt
-48 =]

Menylankar med ldgre vikt visas innan lankar med stdrre vikter.

View changes Radera




DEL 2 SKAPA NYHET

En nyhet fungerar precis som en vanlig sida pa webben géllande redigering av innehallet. Nar du loggat in

o

borjar du med att klicka pa ”Skapa nyhet” i menyn:

& Innehdl Struktur  Utseende  Personer Moduler  Konfiguration Rapporter  Hjalp Hej Ronny Holmstrém-Wall Logga ut

Lsgg till innehdll  Find content Skapa sida Sk iyhet Skapa utbildningsprofil Skapa front puff Skapa matsedel Redigera genvagar

Hem  ©Om Alands Gymnasium _-:1

Vara utbildningar Alands yrkesgymnasium Alands lyceum Vuxenuthildning Alands Gymnasium

Nar du skapar en Nyhet gor du foljande:

Ange titel

Ladda upp eventuell bild

Skriv sammanfattningen (max ca 75 tecken ryms med pa startsidan)

Skriv sjdlva nyhetstexten

Skriv eventuella nyckelord under “Taggar”

Kryssa for Utbildningsprofil — gors inte om det ar en nyhet som géller hela skolan
Kryssa for skola (gors inte om det galler hela Alands gymnasium)

© NO Uk WD R

Spara

\

1. Ge en tydlig och inte for lang titel. Ca 50 tecken

Hem  Lagg till innehll verkar rymmas pa en rad da nyheten visas pa
— startsidan. Det ar inget tvang att rubriken endast far
vara en rad, men tank pa att halla den sa kort och
tydlig som majligt
Bild

Choose File | Mo file chosen

Ladda upp en bild som hamnar langst upp i nyheten:
Filer maste vara mindre dn 100 MB.

Tillatna filtyper: png gif jpg jpeg.

Ladda upp \\
2_Lagg garna i en bildfil. Systemet tar hand
om placering och storlek sa det ar bara att
ladda upp filen.

_/

Sammanfattning (D6lj sammanfattning)

3. Sammanfattningen arviktig! Det &r den
text som visas for nyheten pa startsidan.
Lagger man inte in ndgon sammafattning
plockas automatiskt de ca 260 forsta
tecknen fran sjalva nyheten.
Lamna tomt fdr att anvdnda nedkortat varde for fullstindig text som sammanfattmn e

Brodrext
BI UEESEE=SEC®Re Fomt F BHE
4 Sjalva nyhetstexten. Beratta
tydligt och i positiv tongéang. Lanka
vidare fill eventuella sidor som
berattar mera.

Forts pa nésta sida...




Taggar

Fyll i olika taggar far att beskriva nyheter. Seperara olika taggar med kommatecken. "Taggar" ar nyckelord som
gar nyheten sokbar.

Utbildningsprofil

[] Vuxenutbildningen

[ Livsstil och Hilsa " "
Kryssa for om nyheten &r

profilspecifik. Visas da under
"Relevanta nyheter" pa
webben (se exempel langre
ner)

[] Hotell och Restaurang
[ Sisfart
] Studieférberedande gymnasisutbildning

[ Teknik

[[] Ekonomi ach Media

] )
Kryssa for om nyheten ar
Skola for en viss skola. Styr
) bara fargsattningen. Inget
[l yrkesgymnasium kryss ger bla farg.
[ yeeum /

(For att dalja ennyhet. Valj
Forfattarinformation

"Pubhcermgsarternatw
och ta bort krysset vid
"Publicerad"
Awv ronnyholmstrom

Publiceringsalternativ
Publi d
ublicera Avsluta med att
spara.
Spara

Exempel pa "Relevanta nyheter”: Pa sidan Hotell och restaurang visas servitérsutbildningarna som “Relevanta

Installningar for URL-alias
Automatic alias

Publicerad

B [[] Visas pa startsidan
Information om
versionshantering

Inga versioner

[ Alltid &verst i listan

Instdllningar for kommentarer
Stangd

nyheter”.

Hem » Vira utbidningar

ALANDS Hotell och Restaurang
g’ﬁngselu Visa Redigera Spara Log

Senaste nyheter

15/11 Integrations utbildning till servitor

februari 2013

12/11 Laroavial narvardare - inrikining

dldreomsorg

07/11 Andrad ansokningstid till laroavtal
narvardare

16/10 Handledartraffar 2013

20/09 Ovningsrestaurang Hjortens nya

webb

Relevanta nyheter
Integrationsutbildning till servitor februari
2013

Integrationsuthildning till servitdr februari
2013

Utbildningsprogrammet inom hotell- och restau
arbete inom hotell, restaurang och storkok sam
ge en grund for fortsatt larande i arbetslivet oct
delar sig programmet i tv& inriktningar: Kock oc

Du som valier inrikiningen kock far fardjupade |
livemedelshantering, naringskunskap, ekonomi

Valier du inriktningen kundservice far du fordju)
redovisningsteknik, mat. vin och starka drycker
restauranger och inom farj- och kryssningstrafi
méjlighet att valja den inriktning du &r mest intn

Utbildningen &r i sin helhet forlagd till fore dettz
avningsrestaurang Hjorten som ar éppen for al
praktiserar i restaurangen | medeltal 16 timmar
praktisera i en verklig férstklassig restaurang. E
inriktning, kan du arbeta som restaurangkock, :
servitbr p& restauranger eller inom farj- och kry

Utbildninoskad: HR



HUR DU LANKAR TILL EN ANNAN SIDA PA VAR EGEN WEBB:

1. Gaforst till den sida du vill lanka till.
Klicka pa Redigera.

3. Kopiera eller skriv upp “node/nummer” texten fran webbldsarens adressfalt — markerat med gult
nedan:

[ www.gymnasium.ax/utbildningsprofil/hotell-och-restaurang#overlay=node/32/edit

Ga till den sida déar du vill ha lanken

Klicka pa Redigera och bladdra nerat till rutan for ”Brodtext”

Valj texten (eller skriv in ny text) som ska bli lankad genom att svdarta med musen.
Klicka pa bilden for “Infoga lank” (bild nedan)

No vk

Link &
LinkInfo Target Advanced
t R Link Type
B |URL [+]
haotel estaurangbransche Protocal URL storkd
nriktningar: Kock och Kundservi | .
http:t [+ |
Jfar ima o, ekor
vice far du fardjupade kunskape er san
intresserad av.
agd till fore detta Hotell- och res
ig restaurang. Efter genomfire
lotell och Restaurang %

ogrammet som bas kan du studera vidare till barméstare eller sommelier (vinexpert) eller forts&tta med en ut

8. Kiistra eller skriv in: /node/nummer och klicka till sist pa OK. Sa &r lanken klar. Bara att

spara sidan. (se exempel nedan)
Link &

LinkInfo Target Advanced

Link Type

|URL [+]

Protocol URL

| =other=[=] lnodeag
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