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Logga in på webbsidan:

Skriv /user på webbadressen så att det ser ut 

såhär: https://www.mariehamn.ax/user

Logga in med användarnamn och lösenord.

Användarnamn: fornamn.efternamn

Lösenord: XXXXXXXX

Efter lansering är inloggningen:

https://www.mariehamn.ax/user

Om du glömt eller vill

byta lösenord:

Gå in och återställ ditt lösenord så får du en

länk till din e-postadress.

https://www.mariehamn.ax/user


Navigering på sidan:

När du är inloggad på sidan kan du surfa runt 

precis som vem som helst. De två balkarna

högst upp följer med när du är inloggad.

Du kan redigera hela sidorna på plats

eller enstaka innehåll. Det är bara att söka

efter redigeringsverktyget som finns på sidan.



Navigering på sidan:

Det finns olika sätt att navigera sig på sidan och 

alla menyval finns inte tillgängliga för alla 

beroende på admin rättigheterna.

Det enklaste är att använda sig av Genvägar.

Där får du en enkel översikt.

Under Hantera hittar du val som mer berör 

webmaster och admin av personer

När du är inne för att tex redigera så dyker det upp 

en navigering som berättar att du kommer tillbaka 

till webbplatsen. Men du kan också använda den 

blåa ikonen för att komma till startsidan.

Dessa två balkar följer med hela tiden du är 

inloggad.
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Strukturen på webbplatsen:

Lägg till innehåll:

Strukturen är uppbyggd med nyheter, 

kontaktuppgifter, textsidor med mera.

När du skapar helt nytt innehåll för 

t.ex. en nyhet så går du in här och 

väljer det.

Eller när du har ett helt nytt 

styrdokument och publikation eller 

textsida att skapa så väljer du det.

Skapa ALLTID innehållet först.

Sen kan du länka det till rätt plats.



Strukturen på webbplatsen:

Allt innehåll:

Här hittar du de sidor som finns.  

Textsidor, nyheter, ämnessida, 

styrdokument och publikationer, 

kontaktuppgifter med mera.

Här kan du söka efter innehåll, 

innehållstypen (puff, nyhet med 

mera).

Filtrera går också bra från menyraden. 

Klicka tex på författare, så får du upp 

alla admin i ordningsföljd.

Du kan även radera eller redigera 

innehåll från denna panel. Då behöver 

du klicka i det innehåll du önskar 

radera. Observera att vi alltid i första 

hand enbart ska avpublicera!
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Skapa nyhet:
Börja med att lägga till innehåll från menyn, välj nyhet. Fyll sedan i:

1. Rubrik (får automatiskt formatet h1)

2. Sammanfattning, klicka på Redigera sammanfattning och skriv 

en kort ingress, det viktigaste för läsaren (det syns på startsidan)

3. Brödtext, skriv in nyheten, tänk på klarspråk och tillgänglighet

- klistra in som oformaterad text och ställ sedan in eventuella

punktlistor och underrubriker (använd då h2, h3 fallande)

4. Länkar i brödtext kan göras för att leda till sidor, externa sajter, 

Självservice eller Styrande dokument och publikationer.

- Markera blivande länktext, lägg till länk och skriv det du söker

eller klistra in webbadress.

5. Huvudbild, ladda upp bild genom att klicka på Välj fil

- Välj en bild från L:\Allman\BILDBANK eller en du tagit själv*.

- Kom ihåg beskärningen av bilden och beskrivande text!

6. Ämne, välj vart nyheten hör som t.ex. Idrott och fritid

- Lämna kategori tomt

7. Bilagor, t.ex. en anvisning eller tillfällig karta laddas upp här.

Rapporter och dokument som ska finnas kvar efter att nyheten 

avpubliceras ska skapas i Styrande dokument och publikationer. 

8. Schemaläggning

- ställ in avpublicering till 6 månader senare.

- om nyheten ska publiceras senare ställ in datum och tid för det.

Välj bort krysset i rutan Publicerad om du bara vill spara och fortsätta 

arbeta på nyheten senare.

Kom ihåg att SPARA    (nyhetsbrev lämnas bort i detta skede)



Skapa övrigt innehåll:

Allt innehåll du skapar (driftinformation, textsidor med mera) har 

olika alternativ för vad du kan göra.

Du behöver inte veta direkt vad du skall koppla till ditt innehåll så 

du kan börja med att välja:

Steg 1

● Rubrik (h1)

● Innehåll för brödtext med underrubriker ( h2, h3 fallande )

● Lägg till en huvudbild om du önskar

● Spara *publicera eller inte

Steg 2

Om du vill lägga till ett kontaktkort på denna sida, klicka på pilen 

och bläddra igenom alla 100+ kort som redan finns.

*Om du inte är redo att publicera ditt innehåll ännu så tar du bort 

krysset för rutan Publicerad.



Textverktyget när du skapar:

Textverktyget fungerar i stort som om du skulle 

använda Word eller något annat 

textredigeringsverktyg.

Huvudrubrik (samma som filen döps till)

Tänk på att ange kort och tydlig rubrik som beskriver 

vad innehållet handlar om.

För underrubriker i brödtexten används Rubrik 2

(rubriker ALLTID i fallande ordning)

Brödtextens övriga innehåll.

• Klistra ALLTID in texter som oformaterad text

• Om det är mycket text, använd gärna punktlistor 

eller nummerlistor (1).

• Tabeller (2) är möjligt att skapa om så behövs. 

Kom ihåg tillgängligheten, ange alltid 

kolumnrubriker och använd aldrig för layout.

• Länkar (3) kan skapas i texten, du länkar lätt till 

andra sidor på mariehamn.ax genom att söka 

bland sidorna direkt i länkfältet.

På textsidor rekommenderar vi dock att länkar 

(externa och interna) skapas i Hitta snabbt

1 2 3
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Förklaringar:

Exempel

Textsida För Fritidshem

Detta är ett exempel på hur

allting visas.

Självservice används för att 

länka till sidor med de 

blanketter och e-tjänster vi har 

publicerade.

När du klickar på Redigera

kommer du in i en vy för 

redigering.

Den vyn visas på nästa sida.

Redigera
Redigera innehållet 

direkt på plats. Text, 

länka bilagor och 

kontaktkort. 

Det är enbart sidan 

Fritidshem som skall 

redigeras här.

Länkar
Dessa länkar är 

skapade som 

textsidor. De har sen 

lagts in i menylänken 

under Fritidshem.

Medan Fritidshem är 

undermeny till Barn 

och utbildning.

Kontaktkort
Detta är skapat som 

kontaktkort och vid 

redigering av sidan 

har man valt att lägga 

till Bildningskansliets 

kort.

OBS, korten kan 

användas på andra 

sidor och redigerar 

man kortet ändras 

samma info på alla 

sidor med samma 

kontaktkort.



Förklaringar:

Exempel

Detta är ett exempel på hur

det ser ut i redigeringsläget av en textsida.

Titel på menylänk och URL-ALIAS är färdigt 

inställda, de ska aldrig ändras då de påverkar 

hela menyn och webbplatsen.

Om du trots allt behöver få till ändringar i url 

eller meny, kontakta stadens webbmaster 

Jenny för hjälp.



Förklaringar:

Exempel - Kontaktuppgifter

Detta är ett exempel på hur

kontaktuppgifter visas när de är samlade.

Staden har över 100 kontaktkort, främst till 

kanslier, avdelningar och i vissa fall 

namngivet enligt jobbtitel och ytterst få fall 

enligt tjänstemans namn.

Rätta uppgifterna i ett specifikt kontaktkort

enkelt genom att klicka på Redigera.

Observera att ett kontaktkort kan användas 

på flera platser, så det du ändrar här ändras 

på samtliga sidor där kontaktkortet används!

Om det mot förmodan behövs ett nytt 

kontaktkort du skapar en kontaktuppgift på

Lägg till innehåll --->

Skapa kontaktuppgift

så kommer den automatiskt att visas här.

Du kan nu länka in flera kontaktkort på den 

textsida du önskar att de visas på.

Redigera

på plats
Du kan även redigera 

korten direkt på plats

Filtrering
Här kan både du coh 

besökare filtrera 

bland kontaktkorten



Lycka till!
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