
MANUAL FÖR ANVÄNDNING 
AV WAGTAIL



1. Inloggning sida 3-5

2. Nyheter sida 6-15

3. Aktiviteter sida 16-26

4. Avslutande tips sida 27

INNEHÅLL



INLOGGNING



Skriv in webbadressen för er förening. 

Webbadressen är uppbyggd så här:
https://ort.brostcancerforbundet.se/wt/cms/login/

Logga därefter in med användarnamn och lösenord.

Kontakta förbundet om ni saknar ovanstående 
uppgifter.



Alla föreningssidor ska i ett grundutförande ha följande rubriker:
• Aktuellt
• Om oss
• Aktiviteter
• Sök 
• Bli medlem

Under ”Aktuellt” kan ni lägga upp nyheter om vad som händer i er förening.
Under ”Aktiviteter” kan ni lägga upp vilka kommande aktiviteter er förening arrangerar.

”Aktuellt” och ”Aktiviteter” är de viktigaste sidorna att uppdatera löpande, för att er hemsida ska upplevas som levande.

Om ni har ändrat rubriker, kan det se lite annorlunda ut på er sida. Samma funktioner ska dock finnas på alla föreningssidor.



NYHETER



För att skapa en nyhet klickar du på ”Sidor” 
och sedan på pilen till höger om rubriken 
”Aktuellt”.

När du har klickat på ”Aktuellt” kan du se alla 
nyheter som har skapats.

För att skapa en nyhet klickar du på de tre
prickarna intill ”Aktuellt” och sedan ”Lägg till 
undersida”.



Sidrubrik - Den publika titeln på sidan. Skriv en kort 
och kärnfull rubrik som representerar innehållet.

Huvudrubrik - Används om du vill ha en annan 
rubrik på sidan än ”Sidrubriken”. Lämna tom om du 
vill att den ska vara samma som ”Sidrubriken”.

Utvald bild - Ladda upp en passande bild genom att 
klicka på ”Välj bild” (se utförligare förklaring på 
nästa sida). Bilden visas på sidan, i 
sammanfattningar och på sociala medier om länken 
delas där. Se till att bilden inte är för tung, då det 
kan påverka laddningstider av webbsidan.

Ingress - En kort sammanfattning på max fyra rader 
som introducerar sidans innehåll.

Författare - Avsändarens namn. Lämna tom om det 
inte finns någon specifik person som står bakom 
texten. 



Utvald bild – Efter att du har klickat på ”Välj bild” 
(se föregående sida), klickar du på ”Ladda upp”. 

Klicka på ”Välj fil”. Välj vilken bildfil du vill ladda upp 
och tryck på ”Ladda upp”.



Innehåll - Skriv direkt i fältet eller tryck på "/" 
för att lägga till ett block. Du kan även använda
plus-symbolen för att få fram olika block-
alternativ som rubriker, listor, länkar, 
dokument, bilder, inbäddningar och 
ankarlänkar.



Utökat innehåll - Använd detta fält för att lägga 
till specifika innehållsblock som kompletterar 
huvudtexten. 

Blockalternativen inkluderar 
samarbetspartners, innehåll, stor bild, formulär, 
citat, faktaruta, puffar, internlänkar, 
kontaktlistor, nedladdningsbara material, 
bildnedladdningar, och videor. 

OBS! "Mynewsdesk block" och "Lawly block" är 
inte tillgängliga för användning.



Förhandsgranska - Uppe till höger på sidan 
finns en mobilikon för förhandsgranskning. 
Klicka där för att se artikeln i mobil-, tablet- och 
desktop-läge. Klicka på pilen bredvid ikonen för 
att öppna förhandsgranskningen i en ny flik.

Publicering - Längst ner på sidan finns
knappen "Spara utkast". Klicka på pilen till 
höger om rubriken för att visa alternativen
"Publicera" och "Avpublicera". 
Välj "Publicera" för att göra artikeln
tillgänglig på hemsidan.



Publicerat - När sidan är publicerad kommer du 
till listan med alla nyheter. För att se din 
publicerade artikel, klicka på "Visa publicerad" i 
det gröna fältet eller på knappen "Visa 
publicerad" under rubriken i listningen.



Resultat - Nu bör din nyhetssida se ut ungefär 
så här.



Resultat på startsidan - Så här kommer dina 
nyheter att visas i listningen på startsidan.



AKTIVITETER



För att skapa en aktivitet klickar du på ”Sidor” 
och sedan på pilen till höger om rubriken 
”Aktiviteter”.



Här ser du alla aktiviteter som skapats. Klicka 
på de tre prickarna intill ”Aktiviteter” och sedan 
”Lägg till undersida”.



Sidrubrik - Den publika titeln på sidan. Skriv 
en kort och kärnfull rubrik som 
representerar innehållet.

Utvald bild - Ladda upp en passande bild 
genom att klicka på ”Välj bild” (se utförligare 
förklaring på nästa sida). Bilden visas på 
sidan, i sammanfattningar och på sociala 
medier om länken delas där. Se till att bilden 
inte är för tung, då det kan påverka 
laddningstider av webbsidan.

Ingress - En kort sammanfattning på max 
fyra rader som introducerar sidans innehåll.

Aktivitetsdatum - Ange aktivitetens datum 
samt start- och sluttid. Om datum inte skrivs 
in syns texten ”Datum meddelas senare” på 
sidan.

Anpassad text för datum – Används för att 
skriva ut något annat än bara datum, 
exempelvis: ”Pågår under vårterminen”.



Utvald bild – Efter att du har klickat på ”Välj bild” 
(se föregående sida), klickar du på ”Ladda upp”. 

Klicka på ”Välj fil”. Välj vilken bildfil du vill ladda upp 
och tryck på ”Ladda upp”.



Kalenderinfo - Klicka på "Visa 
anmälningsformuläret" om du vill ha ett 
kontaktformulär på sidan.

Plats - Ange platsen för aktiviteten.

Arrangör - Ange arrangörens namn. Lämna 
tomt om din förening är arrangör.

Platser - Ange antal platser för aktiviteten. 
Välj om "platser kvar" ska visas genom att 
klicka i checkboxen.

Kräv e-postadress av användare - Klicka i 
om det ska vara krav på att avsändaren 
anger sin e-postadress vid anmälan.



Pris - Ange kostnaden för aktiviteten. Lämna 
tomt om det är kostnadsfritt. Välj 
betalningsmetod med checkboxar. Sidan är 
ej kopplad direkt till en betalningslösning, 
därför finns bocken som ska fyllas i: ”Ja, jag 
har betalat”.

Observera att uppgifter för era 
betalningslösningar måste vara förifyllda 
under ”Inställningar” – ”Innehåll 
inställningar”, för att de ska bli valbara för 
en aktivitet. 



E-postadress - Fyll i detta fält om 
anmälningarna till aktiviteten ska gå till en 
specifik e-postadress. 

Innehåll - Skriv direkt i fältet eller tryck på 
"/" för att lägga till ett block. Du kan även 
använda plus-symbolen för att få fram olika 
block-alternativ som rubriker, listor, länkar, 
dokument, bilder, inbäddningar och 
ankarlänkar.

Utökat innehåll - Använd detta fält för att 
lägga till specifika innehållsblock som 
kompletterar huvudtexten. 
Blockalternativen inkluderar 
samarbetspartners, innehåll, stor bild, 
formulär, citat, faktaruta, puffar, 
internlänkar, kontaktlistor, nedladdningsbara 
material, bildnedladdningar, och videor. 

OBS! "Mynewsdesk block" och "Lawly 
block" är inte tillgängliga för användning.
.



Förhandsgranska - Uppe till höger på sidan 
finns en mobilikon för förhandsgranskning. 
Klicka där för att se artikeln i mobil-, tablet- 
och desktop-läge. Klicka på pilen bredvid 
ikonen för att öppna förhandsgranskningen i 
en ny flik.

Publicering - Längst ner på sidan finns 
knappen "Spara utkast". Klicka på pilen till 
höger för att visa alternativen "Publicera" 
och "Avpublicera". Välj "Publicera" för att 
göra artikeln tillgänglig på hemsidan.

Publicerat - När aktiviteten är publicerad 
kommer du till listan med alla aktiviteter. 
För att se din publicerade aktivitet, klicka 
på "Visa publicerad" i det gröna fältet.



Resultat - Nu bör din aktivitetssida se ut 
ungefär så här.



Resultat på startsidan - Så här kommer dina 
aktiviteter att visas i listningen på startsidan.

Observera att en aktivitet försvinner från 
startsidan, då aktivitetens datum har 
passerat.



• Testa dig fram! 

• Förhandsgranska det du gjort, innan du publicerar.

• Kontakta christina.sandin@brostcancerforbundet.se 
om du behöver hjälp.

Lycka till!

AVSLUTANDE TIPS
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