Snabbguide till Polopoly

Foljande handledning ar en snabbintroduktion till Polopoly-
systemet och hjalper dig att fort komma igdng med att
skapa, redigera och ta bort innehall. Utforligare orientering
ges via instruktionssidor och filmer pa webb. Mer
information hittar du pa http://intra.kth.se/polopoly.

Logga in

Ga till http://intra.kth.se/polopoly och klicka pa lanken till Polopoly

overst i hégerkolumnen. Logga in med ditt kth.se-konto. (Kraver
behdérighet till systemet. Kontakta webbansvarig for rattigheter:
http://intra.kth.se/administration/kommunikation/webbpublicering

/om/webbansvariga)

Polopoly-fonstret

Inloggad i Polopoly ser du ett fonster indelat i tre delar: Ett
sidhuvud, ett innehallstrad till vanster och en arbetsyta till héger.

Innehallstradet med avdelningar och artiklar

Innehallstradet aterger strukturen pa KTH:s webbplats. Tradet kan
liknas vid "Utforskaren” i Windows med hierarkiskt ordnade
mappar och dokument. Klickar du pa plustecknet framfér en mapp
vecklas en meny ut som visar underliggande mappar och
dokument. | Polopolys innehallstrad indikerar mapparna nya
nivaer i webbstrukturen medan dokumenten utgor enskilda
webbsidor. Mapparna och dokumenten omnamns i Polopoly som
avdelningar och artiklar. | innehallstradet ar avdelningarna och
artiklarna positionerade som de ar i vanstermenyerna pa KTH:s
webbplats.

Redigera artikel

Ska du arbeta med en webbsida letar du dig fram till ratt artikel
via innehallstradet. Klicka pa plustecknen framfor avdelningarna
for att veckla ut deras menyer. Nar du nar artikeln du ska arbeta
med klickar du pa artikelns namn. Den 6ppnas da i Polopoly-
fonstrets arbetsyta till hoger.

Varje artikel som 6ppnas i arbetsytan visas som en ifyllnadsmall
dar information matas in i olika ifyllnadsfalt.

For att arbeta med en mall klickar du pa knappen ’Redigera”
overst i mallen. Ifylinadsfalten i mallen aktiveras och du kan &ndra
innehallet.

Logga in i Polopoly

Logga in pa KTH

Anvandamamn: @kth.se
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Artikelmall i arbetsytan
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Artikelns innehall 2

| faltet for brodtext andrar och matar du in textinnehallet. Ovanfor “Redigera” - for att andra i
brodtextfaltet finns en verktygslist. | den nedre raden av listen en artikel

hittar du alternativ for att formatera texten, sdsom kursivering, fet
stil, rubriker et c.

Nar du vill arbeta med annat innehall an ren text, s& som lankar, Fonon en sk s
bilder och nedladdningsbara filer, infogar du dessa som block. Nar e
du skapar block for brodtextfaltet valjer du bland alternativen i m ‘i‘ o
verktygslistens 6vre rad.

Brodtextfalt med verktygslist

Nar du klickar pa nagot av blockalternativen i verktygslisten

Oppnas blocket som en tom blockmall éverst i arbetsytan. Nar du B

ar klar med blocket klickar du pa& knappen ”Spara och stang”.

Du atergar da till artikelmallen och ditt nya block finns infogat i “Spara och stang” for att
brodtextfaltet déar du stéllt markéren. infoga block i artikel

Sa har skapar du en lank:

=
Markera texten i brodtextfaltet som ska vara lankad. Klicka pa Knapp for lankblock
knappen for lankblock i verktygslisten. | blockmallen som 6ppnas
matar du in lAnkadressen (eller e-postadressen). Spara och sténg
blocket. | artikelmallen &r nu den markerade texten lankad.

Q ps 1s . . Knapp for bildblock
Sa har lagger du in en bild: PP

Satt ned markoren dar bilden ska ligga. Klicka pa knappen for
bildblock i verktygslisten. | blockmallen som 6ppnas bladdrar du

Fedigera

fram och laddar upp din bild. Nar du sparar och stanger blocket -
finns bilden pa plats i artikelmallen. Visa

= Positionera
Vill du &ndra pa ett block i brodtextfaltet hogerklickar du pa det. _
En liten meny visas med olika alternativ. Valj "Redigera” om du vill Kopiera
oppna blockmallen for andringar. | menyn finns ocksa alternativ s Klipp ut
for att ta bort, kopiera och klippa ut blocket. 4 Ta bort
Kopierar eller klipper du ut ett block lagger det sig i Polopolys 22 Andraforaldrakedja
klippbok. For att klistra in blocket p& annan plats i artikeln satter Blockmeny
du ned markdren dar det ska ligga och klickar pa
inklistringsknappen langst upp till vanster i verktygslisten. -

il
I menyn som visas nar du klickar pa ett block finns ocksa Inklistringsknappen
alternativet "Positionera”. Via detta val far du upp en ruta som
later dig bestamma hur blocket ska vara placerat i forhallande till Posiionera blockat x
omgivande innehall (t ex till vanster eller hoger om text). el bt

. Il .
Las mer om hur du anvander de olika blocken pa: :';:”:“-ﬁ%: ) —“EE"-?—E-&,-‘ -"“":”"?'“-;:ff_wﬂ
http://intra.kth.se/administration/polopoly/manual/block AR
el

Las mer om artikelmallens évriga innehall och installningar under: Positionera block

http://intra.kth.se/administration/polopoly/manual/standardartikel
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Spara och visa

Nar du har redigerat klart en artikel klickar du pa knappen ”Spara
och visa”. Artikeln sparas da och atergar i visningslage. Kom ihag
att aven om blocken utgér egna mallar i verktyget som sparas
separat maste artikeln ocksa sparas om du infogat nya block i
dem. Under pagéende redigering av en artikel kan du ocksa klicka
pa knappen "Spara”. Du blir da kvar i redigeringslage.

Snabbredigering

Du nar snabbt artikeln du vill redigera genom att p& den publika
webbplatsen klicka pa "redigeringspennan” i foten av webbsidan
som ska andras. Du skickas da direkt in i Polopoly med den
aktuella artikeln 6ppnad i arbetsytan. (Ar du inte inloggad avkravs
mellanliggande login).

Ar du inloggad p& webbplatsen kan du dven oppna enskilda
blockmallar direkt fran webbsidan. Las mer pa:
http://intra.kth.se/administration/polopoly/manual/snabbredigerin

0-1.363806

Skapa ny artikel

En ny artikel skapas i den avdelning som ska bara pa
artikeln. Klicka pa relevant avdelningsnamn i innehéllstradet s&
att avdelningsmallen 6ppnas i arbetsytan. Ladngst ned i denna mall
listas avdelningens befintliga innehall. Ovanfor denna listning finns
rullistor for att skapa nytt innehall. Valj "Artikel” i den forsta
rullistan och ”Standard” i den andra. Klicka darefter p& den
intilliggande knappen ”Skapa”.

En tom ifyllnadsmall lagger sig dverst i arbetsytan. Mata in
namnet pa webbsidan i ifylinadsfaltet for titel. Namnet blir
webbsidans huvudrubrik och benamning i innehallstradet. | 6vriga
falt matar du in resten av innehallet s& som beskrivet ovan.

Spara och infoga — sker i tva steg

Spara och infoga nyskapade artiklar i innehallstradet genom att
klicka pa& knappen ”Spara och infoga”. Din artikel &r nu sparad i
systemet. Den kommer dock inte att visas pa webbplatsen forran
du i ndsta moment anger var i den ovanliggande avdelningen
sidan ska ligga. | vyn som visas i arbetsytan listas avdelningens
befintliga innehall med mellanliggande knappar. Genom att klicka i
nagon av dessa positionerar du artikeln i forhallande till befintligt
innehall i avdelningen. Klicka sedan pa knappen ”Infoga”.

Du hamnar darefter ater i avdelningsmallen som nu listar din
nyskapade webbsida tillsammans med tidigare innehall. Din
nyskapade artikel ligger kvar i arbetsytan och nas via flik éverst i
arbetsytan.

“Spara och visa” - nar du har

redigerat en artikel
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Kopiera artikel

Vill du med utgangspunkt fran en befintlig artikel skapa en ny

Oppnar du originalartikeln och klickar pa knappen ”Skapa kopia”. Skapa kopia
En kopia av ursprungsartikeln dppnas i arbetsytan som du ger en "Skapa kopia” — nar du vill
ny titel, redigerar och sedan sparar och infogar. Observera dock utg& fran innehallet i en

att du inte kopierar blocken som féljer med originalartikeln. Andrar befintlig artikel

du i dessa slar det igenom pa alla stallen dar blocken ligger.

Skapa ny avdelning

Nya avdelningar som ger nya nivaer i webbstrukturen skapas pa

® G AMiskmoord % | Standadadeinng %

samma satt som artiklar. | innehallstradet klickar du pa namnet pa o soosivay [

den avdelning som ska bara pa den nya avdelningen. | e VT
avdelningsmallen som 6ppnas valjer du att istéllet for artikel umar metoatress: *

skapa en avdelning av standardtyp. Klicka pa knappen “Skapa” oen * @

och en tom avdelningsmall lagger sig i arbetsytan. Mata in titel. Min nya avdelning
Spara och infoga p4 samma sétt som med nya artiklar. e [

Aterga till den nyskapade avdelningen och skapa i denna artiklar
eller nya avdelningar. Observera att avdelningen bara Avdelningsmall i arbetsytan
fungerar som en hallare for underliggande innehall. En

avdelning maste bara pa minst en artikel.

Ta bort artikel eller avdelning

P& samma satt som du skapar nytt innehall i en avdelning ar det 4
ocksa i avdelningen du tar bort dess listade innehall. For varje

. . . . . N . Tar du bort tikel
listad avdelning eller artikel finns en kryss-knapp till hdger. Klickar ardubort en artie uren

2 . 2 . i hallsforteckning...
du pa denna tar du bort innehallet ur avdelningen. innehafistorteckning

Tank pa att nar du tar bort en artikel ur en avdelning finns ® Avpublicera
den anda kvar pa webbplatsen. Den forsvinner fran menyn ' '

men nas fortfarande pa sin gamla webbadress. Vill du att en

. . . o " . ...bor du foérst avpublicera den
artikel inte ska finnas pa webben 6ppnar du artikelmallen och

klickar p& knappen ”Avpublicera”. Den blir da gra i avdelningens

innehallsforteckning, varifran den ocksa helt kan tas bort. || Bbilaga =

Klickar du pa knappen "Redigera” éverst i avdelningsmallen kan %}*:l Bild =
[
du andra turordningen péa innehéallet genom att dra och slappa det.

Glom inte att klicka pa knappen "Spara och visa” nar du ar fardig.

£ Puff o=
Logga ut " . - 2
Andra turordning pa innehall
genom att dra i de streckade

Logga ut ur Polopoly via lank langst upp till héger.
linjerna

Las mer

Detta var en snabborientering i Polopoly. Fler funktioner och Fragor besvaras av
malltyper beskrivs utforligt pa http://intra.kth.se/polopoly. polopoly@kth.se
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