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OM GU:s webbplatsverktyg

Med detta verktyg kan du skapa och publicera en webbplats. Du behéver ingen sarskild
editor for att skapa och lanka sidorna eller nagot ftp-program fér att ladda upp och ta bort
dem. Det enda du behdver ar en webblasare (i dagslaget rekommenderar vi Internet
Explorer) samt ett konto pa publicera.adm.gu.se. | féljande korta handledning kan du lasa
hur du anvander verktyget fér att skapa en webbplats.

Du kan med verktyget skapa en webbplats med webbsidor i en fordefinierad GU-mall.
Syftet med att anvanda verktyget ar att det ska vara enkelt att publicera information med en
bibehallen och konsekvent grafisk form. Du kan inte sjalv &ndra mallens utseende (se bild 1
nedan), men du kan:

» Skapa sidor pa webbplatsen som du lankar in i vanstermenyn

» Skapa fristdende sidor pa webbplatsen som du kan lanka in i texten eller pa annat stalle.

« Skriva, klistra in och redigera text pa sidan. Texten redigeras och formateras i en s. k. Java-
applet som fungerar ungefar som en ordbehandlare.

* Lagga in bilder, gbra lankar och féra dver dokument till webbservern.
* Skriva in html-kod pa sidan
* Redigera innehallet i sidfoten.

Har du synpunkter pd mallens utformning kontakta administratéren.
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Paloggning

For att kunna publicera sidor med hjalp av verktyget behover du ett konto, dvs ett ID och
I6senord. Detta konto bestammer var och med vilka mallar du far publicera sidor pa GU:s
webb.

Ga till sidan https://publicera.adm.gu.se/ och klicka pa ikonen "Webbpublicering”. Du
kommer nu till en sida med tva falt dar du ska fylla i ditt ID och I6senord. Goér detta och tryck
sedan —"Logga in”. | dagslaget bor du anvanda Internet Explorer nar du arbetar med
publiceringsverktyget.

Nu valjer du vilken webbplats du vill arbeta med. Har du behérighet till flera webbplatser sa
kan du valja mellan dessa i menyn. Tryck darefter "Fortsatt”.

VAL WEBBSITE

Valkommen

Du har beharighet att administrera flera siter.
valj vilken du vill administrera

personal -

S

.,

Bild 2

Meny

Nu kommer du till en menysida dar du kan gora ett antal olika val.
WEBBPUBLICERING i cul w15 - [—j

Administrera din egen webbsite med enkelhet [ Admin - ] 1|.I'3|_'|

Info ' Skapa sida Redigera sidor Hantera filer = Till sitenr © Manual Logga ut

Bild 3

Info — till menysidan

Skapa sida — skapa en ny sida med verktyget

Redigera sidor — Redigera, ta bort befintliga sidor.

Hantera filer — for 6ver filer till webbservern, t ex bilder som du lagger in pa sidan eller pdf-
dokument som lankas in pa sidan.

Till siten — Ga till den publicerade webbplatsen som ligger ute.

Manual — lathund som pdf

I rullmenyn langst upp till hoger kan du byta site att arbeta med eller logga ut.

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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» Att skapa en forstasida.

Forsta gangen du gar in for att arbeta med din webbplats kan det vara idé att borja med
startsidan.

Startsidan ar den s k default-sidan fér webbplatsen. Exempel om du gar till www.gu.se som
kommer du till den webbplatsens startsida eller default-sida.

Det enda som finns pa din webbplats nar du loggar pa férsta gangen ar en tom forstasida.
for att komma &t den, valj "Redigera sidor” i menyn (Bild 3).

P& den tomma férstasidan finns foljande under rubrikvinjetten

[Redigera slda] [Radera slda] - Sidan ar inte publicerad
Startsida default.htmi?menu=8&page=170

Bild 4

Lanken startsida aterfinns till vanster. Under den lankar du in évriga sidor som du skapar i
webbplatsen

Redigera sidan — Har klickar du for att Iagga in information och redigera startsidan
Radera sidan — tar bort forstasidan undvik detta!

Sidan ar inte publicerad - - innebar att sidan inte ligger ute an.
default.html?menu=page=170 — sidans html-adress i databasen

For att redigera din forstasida och publicera den — valj lanken "Redigera sida”.
Du far nu upp sidan i redigeringslage — dar du skapar innehall och lagger till 6vrig.
Information.
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Under menyn sa aterfinns nu en liten editor/ordbehandlare i webbfonstret. Skriv eller
klistra in den text du vill publicera i fonstret och formatera/justera den med knapparna i
menyraden efter dnskemal. Knapparna ar av standardtyp och har ungefar samma betydelse
som i t ex MSWord.

K - Standard - B 7
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Detta ar en text oo >
etta dr en lAnk Eﬁ

8NN Insert Hyperlink
Enter the LRL

Href http:/ fwaww.gu.se/
Target i
Bookmark —]
(none) kB
Ok ) ( Cancel )

Y WYSIWYG A Source View

Bild 6

Insart

AA-OnNT Fn DYV Hearnmeere

Om du héller musen ovanfér ndgon av ikonerna/knapparna sa kommer det upp en liten gul
ruta som forklarar knappens funktion. Det finns &ven en lathund under informationsikonen pa
andra raden till hdger, som forklara de olika ikonernas betydelse.

Gora en lank
Markera den text eller bild som du vill géra en lank ifran.

Klicka pa lanksymbolen 'ﬁ i mitten av den andra knappraden. | rutan som kommer upp
skriver du in lanken, t ex http://www.gu.se/ for en lank till en www-sida eller
mailto:info@gu.se fér en epostlank. Om du vill att lAnken ska dppnas i ett nytt fonster s&
skriver du blank i faltet Target.

Tryck OK:

Lagga in en bild
Antingen lankar du in en befintlig bild eller laddar upp en bild fran din dator. Se avsnittet
"Hantera filer” langre fram.

Stall dig dar du vill Iagga in bilden, klicka pa bildikonen (den gula i 2:a raden) i faltet source
klistrar du in adressen till bilden, typ http://www.gu.se/bil/rektor.jpg

| faltet ALT-string skriver du kortfattat in vad bilden férestaller. | menyn "Alignment” sa kan du
valja var bilden ska placeras i férhallande till texten.

Vill du t. ex. att bilden ska ligga i sidans hdgra kant med text flytande runt, s& valja "right”
under alignment. Tryck OK

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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Nagra tips

» Som Rubriker anvand formateringen under menyvalet Standard. Heading 1 &r storst

* Om du anvander Mac kan du inte anvanda snabbkommandot Command — (apple) v utan
anvand ctrl v eller klistra in-ikonen i menyn. Du kan ocks& anvanda ikonen till vanster om

kikaren sa far du upp en ruta E dar du kan klistra in texten antingen text eller html-kod
.Har du gjort en sida med en htmleditor, s& kan du klistra in koden fran denna direkt har.

* Nar du klickar enter sa& hoppar markdren till ett nytt stycke. Vill du bara ha en radmatning sa
hall ner skifttangenten nar du trycker enter.

» Med pilarna bredvid kikaren i 6vre raden s& angrar ett steg fram och tillbaka.

I nedre delen av sidan finns ett antal falt som du ska fylla i (metainforation).

Sidans titel * EStaITEIEIEI

Myckelord (innehidlisbeskrivande) (Metadata "Keyword") [Ltbllﬂr'lr!g. forskning, samverk

Beskrivning av innehall (Metadata "description”) El'jetet:-cl'gs, universitet 2010

Var sidan skall visas *

Text | menyraden (visas | menyn max ca 25 tecken) * FSTal‘rzlna

Sorteringsordning | huvudmenyn

Publicera 'E" Ja
Tipsknapp E Ja
bild 7

Sidans titel: den text som kommer att star hégst upp i webblasarens ram
Nyckelord...innehéllsbeskrivande ord som gor att informationen pa sidan hittas lattare av
s6kmotorer, fylls i kommaseparerade

Beskrivning av innehallet: Denna beskrivning kommer att sté lankad i sbkmotorns trafflista.
Text i menyraden: Den text som kommer att sta i menyraden till vanster som lank (max 25
tecken)

Sorteringsordning i huvudmenyn: denna funktion fungerar ej pa startsidan eftersom den
alltid ska ligga hogst upp. ( 1as mer under skapa sida)

Publicera: kryssar du i denna ruta sa publiceras informationen pa webbplatsen nar du
klickar pa Spara-knappen under formularet. Kryssar du inte i rutan sé ligger sidan lagrad i
databasen, men syns bara i redigeringslaget.

Tipsknapp: Vill du ha ett epost-formular Iangs ned pa den publicerade sidan, dar man kan
tipsa andra om sidan via epost sa kryssar du i denna ruta.

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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Publicering av sidan

Nar du ar fardig med sidan sa klickar du pa knappen "SPARA” langst ned pa sidan. Har du
kryssat i rutan "Publicera”, sa publiceras det du gjort direkt pa din webbplats. Valjer du att
inte kryssa i rutan sa sparas sidan enbart i databasen. Du kan sedan nar du vill ga in pa
sidan och kryssa i rutan och valja "SPARA”, fér att publicera din sida.

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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Att skapa en ny sida

Nar du skapar en ny sida gor du i stort p4 samma satt som nar du redigerar forstasidan (se
ovan), med négra skillnader som beskrivs har under.

Menyhantering

Nar man skapar nya sidor kan valja att

1) lanka dem i huvudmenyn till vanster - dessa syns alltid.

2) lanka dem som underlank till lAnk i huvudmenyn - dessa lankar falls ut om man klickar pa
en lank i huvudmenyn.

3) fristdende sida - syns inte i menyn utan kan lankas in t ex pa texten i en sida.

4) extern lank — extern sida eller dokument som man lankar in i huvudmenyn.

Klicka pa lanken "Skapa ny sida” i menyn hogst upp. Du far nu upp fénstret med
editorn/java-appleten hégst upp (se bild 5). Redigera sidan med editorn som beskrivs ovan.

1) Sidan lankas i huvumenyn

Sidans titel * |GU ar bast

Myckelord (innehallsbeskrivande ) [ Metadata "Keyword") |5r‘yggast, vackrast, storst

Beskrivning av innehall (Metadata “description”) |GL| ar bast
Var sidan skall visas * [ 1 hurudmeny
Text | menyraden (visas | menyn max ca 25 tecken) * |GL| ar bast
Sorteringsordning | huvudme nyn |1[:I

Publicera : Ja
Tipsknapp E Ja
Bild 8

Var sidan ska visas. Om du valjer att lanken till sidan ska visas i huvudmenyn i faltet ovan sa
kan du ocksa valja i vilken ordning lanken ska ligga i forhallande till dvriga lankar. Tips om du
valjer nr 10, 20, 30 etc. fér huvudlankarna sa kan du stoppa in lankar imellan om du valjer
att férandra din lankstruktur. Klicka spara nar du ar klar.

Lanken "GU ar bast kommer nu att hamna i huvudmenyn till vaster under lanken startsida,
med mojlighet att Idgga in lankar emellan, se nedan.

startsida
[10] GU dr bast

[20] Hbgskolestudier,
vad ar det?

[20] Goteborgs
universitet

Bild 9

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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2) Sidan lankas in i en undermeny

Sidans titel * JAtt studera vid GU

Nyckelord (innehallsbeskrivande) [ Metadata "Keyword") |kur5er,pl'ugram,summarkurs.er

Beskrivning av innehall ( Metadata "description”) |A1:t studera vid GU

Var sidan skall visas * [ I undermeny

Text | menyraden (visas | menyn max ca 25 tecken) * |A1:t studera vid GU

Tillhér huvudmeny * [ Hogskolestudler, vad ar det? = l
sorteringsordning | undermenyn |2

Publicera @ Ja

Tipsknapp @ Ja

Bild 10

Om man valjer att sidan ska visas i en undermeny, s far du ett nytt falt att fylla i — "Tillhor
huvudmeny”. | fallet ovan (bild9) s& kommer lanken "Att studera vid GU” att hamna under
huvudlanken - "Hégskolestudier, vad ar det?”. Sorteringsordningen galler Iankar inom denna
undermeny. Kliicka pa "spara langs ner nar du gjort dina val.

P& webbplatsen kommer lanken att falla ut nar man klickar pa Hégskolestudier vad ar det?
Och fallas in igen nar man klickar pa en annan lank i huvudmenyn, se nedan.

Startsida
[10] GU &r bast
[20] Higskolestudier, vad
ar det?

[2] Att studera vid GU

[4] Att inte studera vid GU
[50] Giteborgs universitet

Bild 11

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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3) Att skapa en friliggande sida

|Friliggande sida

Ifriliggade, skild, annorlunda

|Fristaende sida

[ Visas e] | meny - frillggande sidor | & ]

|Friliggande sida

[ U ar bast — ]

Bild
Det gér att skapa en sida med verktyget som inte lankas in i menyn. Lanken kan du t ex
lanka in direkt i texten pa sidan. Man véljer "Friliggande sida” i faltet "Var sidan skall visas”.
Sidan maste anda sorteras in under en kategori/huvudmeny. | fallet ovan sorteras sidan in
under GU &r bast. Nar sidan ar sparad sa syns den i redigeringslaget under sin
huvudkategori i kursiv text. (se nedan)

Startsida

[10] GU ar bast

Visas ] | menyn
(Friliggande sidor).

» Frilggande sida

[20] Hogskolestudier, vad
dr det?

[20] Goteborgs universitet
Bild 12

Adressen till sidan:
Nar du har sparat sidan sa ser du adressen till sidan hégst upp enl. bild.

[Redigera sida) [Radera sida] (default. htmi?menu=92&page=209
Frilggande sida
Bild 13

Ar adressen till din webbplats: http://www.leffe.qu.se s& &r adressen till sidan:
http://www.leffe.gu.se/default.htmI?menu092&page209

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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4) Lanka in en sida/fil . Med den har funktionen kan du géra du en lank i menyn som inte
skapas av publiceringsverktyget. Lanken kan goras till en webbsida eller ett dokument.

I menyn pa vanster sida i redigeringslaget sa finns det en knapp med texten: "Skapa extern

lank i menyn”

| Skapa extern ldnk i meny |

Klicka pa den sa kommer du till en sida som ser ut sa har:

Lanka in webbsida

Lank *
Visa | *

var sidan skall visas *

Text | menyraden (visas | menyn max ca 25
tecken) ®

Tillhér huvudmeny *

Sorteringsordning | undermenyn

Publicera

Bild 14

Hér finns ett antal félt som du ska fylla i:

|http: //www.gu.se/

[ Samma fonster = ]

[ I undermeny = ]

| Goteborgs unlversitet

[ Hogskolestudier

Lank: webbadressen till sidan eller filen du vill lanka in

Visa i: Om lanken ska 6ppnas i samma fonster eller i ett nytt fonster.

Var sidan ska visas. Om de ska visas i huvudmenyn eller i undermenyn till nadgon av

lankarna.

Tillhér huvudmeny: Om man valt att den ska visas i undermeny, vilken huvud-meny-lank

ska den i sddana fall ligga under

Sorteringsordning i undermenyn: om du har flera lankar i denna undermeny sa kan du

valja i vilken ordning de ska ligga har.
Text i menyraden: Lanktexten i menyn.

Publicera: Kryssa i om du vill publicera lanken.

Nar du &r klar — klicka "Spara” langst ner.

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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Radera sidor

Du kan ta bort alla sidor utom férstasida, den kan du endast témma pa text och innehall.
For att ta bort sidor, klicka pa lanken "Radera sida”, dverst pa sidan. Du far da en varning om
du verkligen till ta bort sidan.

[Redigera sida) [Radera sida) (default.html?menu=92&page=209
Evilmm=mmede -

Bild 16
Observera att nar du tar bort en sida som ligger lankad fran huvudmenyn, sa férsvinner inte

dess eventuella underlankar utan flyttas langst ner i menyn under lanken. Ej kategoriserade
I&nkar. Darifrdn kan du sedan ta bort dem eller Iagga in dem under andra huvumenylankar.

Forsta sidan
[20] Hundar
[30] Katter
[40] Hastar
[50] sma faglar

[100] Tips

E] kategoriserade sldor
% fest?
» fests?
» Goiden Retnver
* [esl

* [B5[

Bild 17

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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Hantera filer.

Med denna funktion kan du fora éver filer fran din dator till webbservern som du t ex lankar in
pa webbsidor som du skapar i verktyget. Exempel pa filer kan vara bilder som du illustrerar
artiklarna med eller dokument i pdf,word, excel etc. som du lankar in i artiklar.

Tank pa att filerna maste uppfylla féljande krav:

« filnamnen far inte innehalla 436 eller accenter.

« filnamnen far inte innehalla mellanslag

« filnamnet ska ha en andelse efter punkt, dvs .pdf, .doc. xls, .gif,.jpg beroende pa vilken
slags fil det ar.

* Filerna far inte vara storre an 3 Mbyte.

S& hér gor du for att ladda upp.

« Valj ladda upp i menyn.

| fénstret som dyker upp klickar du pa bladdra. Du gar nu ut pa din dator och letar upp den fil
du vill ladda upp. Nér du hittat den valjer du kategori. | rutan "beskrivning” kan du skriva in en

kortfattad beskrivning av filen, sa att du kan stka efter den och du vill radera den eller
anvanda den igen.

ange fil  |Svedberg Gunnar?.jpg ( Bladdra... "

JPEG (.ipg/.1peg), GIF [.gif), Word (.doc/.rtf), Acrobat (.pdf),
Arklv (.zIp/.sit), SHTML (.shtml}, Ecxel [.xls) & Bild (.eps)
OBS! Max 3 Mb tilldts.

kKategor [ Aktuellt il

Beskrivning |Dett &r en bild pa rektor

1! S50k :: Ladda upp :: Sting fonstret

Bild 7

Nar detta ar klart trycker du pa "Ladda upp”. Filen laddas nu &ver till webbservern och kan
l&nkas in pa en webbsida.

Du far nu upp ett fonster dar adressen till filen anges (http://....)

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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JSnews_stuff/0/0/ 72/ riktlinjer_sakuppdrag030430. pdf

http:/finclude . adm.gu.se/news_stuff/0/0/72/
riktlinjer_sakuppdrag030430.pdf

Filnamn: riktlinjer_sakuppdragl30430. pdf
Fllstorlek: 117 KB
File format: application/ pdf

i1 54k :: Ladda upp :: Sting fonstrat

Bild 8

Denna adress anger du nar du lankar in filen pa webbsidan, férslagsvis kopierar du den och
klistrar in den nar du goér en lank till en fil i en artikel eller lankar in en bild (se Skriv nyhet och

Lanka in nyhet)

Du kan har aven soka efter filer du laddat upp tidigare fér att anvanda dem igen eller radera
dem.

Mikael Stoltz, Externa Relationer, Géteborgs universitet, 031-773 1004, Mikael.Stoltz@adm.gu.se
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