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WORDPRESS INFO 
Instruktioner till att hantera hemsidan 

Innehåll 
Sida 1 – Hitta i Wordpress 

Sida 2 – Skriva reportage 

Sida 6 – Hantera övriga posttyper (grupper, event, info-sidor, mm.) 

 

Hitta I Wordpress 
Efter du loggat in på hemsidan, hittar du i menyn till vänster de olika innehållstyperna du kan hantera. Du 

hittar länk till inlogg i menyn längst ner i hemsidans sidfot eller gå direkt till https://ahusfik.se/wp-admin/ 
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Skriva reportage 
Gå till inlägg och klicka på ”Lägg till nytt inlägg”. 

 
 

Därefter fyll i ”Lägg till rubrik” och börja skriva eller lägga till media. Skriv rubriken först innan du går vidare - 

då rubriken används till att automatiskt skapa en länk till inlägget (som blir aktiv vid publicering).
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Lägga till media och galleri 
Börja med att placera textmarkören där du vill lägga galleriet/bilden, oftast högst upp i inlägget. Galleri, bilder 

och media beter sig alltså på samma sätt som text i hur det placeras i inlägget.  

 
 

För att lägga till ett galleri, klicka på knappen ”Lägg till media”, och välj ”Skapa galleri”, därefter ladda upp 

eller markera de bilder du vill ha med. Därefter klicka på ”Skapa nytt galleri”. Galleriet lägger sig där du 

senast skrev på sidan, eller först/högst upp om du inte skrivit något. Enklast är att lägga till galleriet först så 

det hamnar högst upp på direkten.

 
 

För att redigera eller lägga till nya bilder i ett galleri, klicka på galleriet och sen på pennan. 
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Utvald bild 
Det är rekommenderat att alltid välja en utvald bild, om inlägget har bilder i sig. Denna bild visas i flödet för 

inlägg – utan en utvald bild visas bara en färg vilket är tråkigt. Välj en bild som ”tål att beskäras”, i regel funkar 

landskapsbilder/liggande bilder oftast bra men är inget krav. Du hittar utvald bild längst ner på sidan i höger 

menyn för inlägget. 

 
 

Kategorier 
Det är även en bra idé att lägga inlägget i någon kategori. Kategorin ”Övrigt” är förvald. Man kan välja flera 

kategorier.  Undvik att skapa nya kategorier då vi vill undvika att ha nischade kategorier med få inlägg. Man 

kan välja flera kategorier. Du hittar valet för kategorier i höger-menyn strax nedanför publicera-sektionen: 
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Publicera inlägg 
För att publicera ditt inlägg, klicka på ”Publicera” högst upp i höger menyn. Du kan även spara utkast (för att 

redigera vidare senare), publicera privat (synlighet) eller schemalägga i denna sektion.  
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Hantera grupper, event och andra posttyper 
Välj posttypen du vill arbeta med (i detta fall grupper), och klicka sedan på redigera den grupp/event/info-

sida du vill arbeta med.  

 
  
Inne i gruppen/event/info-sidan, så redigerar du de områden du vill och klickar sedan på uppdatera (samma 

plats som ”Publicera” i inlägg). OBS – ändra ALDRIG permalänk på befintliga sidor då andra sidor länkar till 

gruppen/eventet/sidan via den länken.  

 
 

För att lägga till filer t.ex. PDF dokument med tidsprogram, klickar du på ”Lägg till media” (om sektionen har 

det valet – olika sektioner har olika funktioner). Därefter skapas en länk till din fil, du kan redigera namnet som 

visas på länken. Detta är samma typ av redigerare som i inlägg – fast i en viss sektion av sidan. 

 


