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Det här är ett XL­material för dig som från grunden vill lära dig att bygga en egen 
webbplats – och att komma igång så fort som möjligt. Kanske har du läst vår In­
ternetguide Barnhack! och vill nu skriva om era programmeringsäventyr, kanske 
är det något helt annat du vill publicera på nätet. Innehållet börjar med en kort 
introduktion till vad en webbplats är. Därefter tar vi grunderna i det publicerings­
verktyg som den här boken handlar om, Wordpress.com. I tredje kapitlet ger vi 
webbplatsen fler funktioner.

Lycka till!

Anders Thoresson, Vänersborg, våren 2014

Förord
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Du brukar säkert använda en webbläsare för att surfa på webben. Men har du fun­
derat på vad som händer bakom kulisserna? Ska du bygga en egen webbplats be­
höver du veta lite om det. 

Webben består av ett gigantiskt antal webbservrar runt om i världen. En webb­
server är en internetansluten dator som 24 timmar om dygnet väntar på besökare 
i form av webbläsare. 

När du knappar in www.iis.se i webbläsarens adressfält kontaktar den .SE:s 
webbserver och ställer en fråga. Översatt till mänskligt språk lyder den ungefär: 
”Kan du vara snäll och skicka mig förstasidan på din webbplats?”

Webbservern svarar med att skicka tillbaka webbsidan med allt innehåll i form av 
text, bild, video och annat. När webbläsaren tagit emot allt visar den det på din skärm.

För att kunna skapa en webbplats behöver du och dina barn därför tre saker:

 → En server där webbplatsen ska finnas.
 → En adress till servern så att besökare kan hitta till den.
 → En webbsida med text och bilder som servern kan skicka när någon vill surfa in 
på er webbplats.

Har man aldrig tidigare byggt en webbplats kan allt detta kännas förvirrande. 
Men misströsta inte, på nätet finns paketlösningar som innehåller allt vad du be­
höver. En av dem baserar vi hela det här extramaterialet på: WordPress.com.

Det här är Wordpress
Wordpress är ett av världens mest använda webbpubliceringsverktyg. Ett publice­
ringsverktyg är en programvara som gör det enkelt att lägga ut nya artiklar och blog­
ginlägg på webben. När webbplatsen väl fått de funktioner och det utseende du vill 
ge den är det inte mer komplicerat att publicera nya saker på webben än att skriva 
ett nytt dokument i datorns ordbehandlare. Utan ett publiceringsverktyg skulle det 
däremot krävas betydligt fler och mer avancerade moment för varje ny text.

Genom att registrera ett gratiskonto på Wordpress.com får du tillgång till en 
server där webbplatsen kommer att finnas, en adress och publiceringsverktyget. 
Precis som på många andra gratistjänster på nätet finns också möjlighet att bli be­
talande kund. Vilka de är kommer vi att gå igenom senare i boken, men grunderna 
kommer du att kunna hänga med i utan att det kostar något.

Kapitel 1
Att bygga en webbplats
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En fördel med att välja Wordpress.com är att stora delar av publiceringsverk­
tyget är översatt till svenska. En annan fördel jämfört med många andra liknande 
tjänster är att du i framtiden kan flytta webbplatsen till en egen webbserver men 
ändå fortsätta använda Wordpress (se rutan om skillnaden mellan Wordpress.com 
och Wordpress.org). Kanske blir barnen om ett tag nyfikna på webbprogramme­
ring och webbutveckling, och då finns alla möjligheter att vidareutveckla bloggen 
utan att den ska flyttas från ett publiceringssystem till ett annat.

Domännamn visar vägen på internet
Alla prylar som kopplas upp till internet har något som kallas för en IP­adress. 
Den används för att se till att saker och ting som skickas via nätet hamnar på rätt 
ställe, att webbläsaren hittar fram till rätt webbserver, att chattmeddelandet kom­
mer till rätt mobiltelefon och så vidare.

IP­adresser är en kombination av siffror och punkter. 91.226.36.46 leder exempel­
vis fram till .SE:s webbplats. Testa själv att skriva in den adressen i din webbläsare!

Men sifferkombinationer som 91.226.36.46 är svåra att komma ihåg för oss 
människor. Lösningen på problemet är domännamn. Vill du besöka .SE:s webb­
plats är det lättare att komma ihåg www.iis.se än 91.226.36.46.

Domännamn är alltså en teknisk lösning som kopplar begripliga namn till de 
adresser som alla uppkopplade prylar faktiskt använder. Runt om på nätet finns 
datorer som fungerar som telefonkataloger. När du matar in www.iis.se i din 
webbläsare skickar din dator först en fråga till en av dessa kataloger: “På vilken 
adress finns www.iis.se?” och får “91.226.36.46” som svar.

Genom att använda domännamn istället för sifferadressen blir det också lättare 
att flytta på nätet. Skulle IP­adressen för .SE:s webbplats ändras behöver inte alla 
besökare få reda på det. De fortsätter att knappa in www.iis.se precis som vanligt, 
men bakom kulisserna är svaret från katalogen som håller koll på vilken IP­adress 
som hör till vilket domännamn ett annat.

När du använder gratistjänsten på Wordpress.com går det bara att använda 
adresser som slutar på just wordpress.com, exempelvis barnhack.wordpress.com. 
Det innebär att webbplatsen blir låst hos Wordpress.com. Vill du i framtiden flytta 
den till en annan tjänst måste ni också byta adress.

Väljer du i stället att skaffa en egen domän har du alla möjligheter att använda 
den tjänst som passar bäst för tillfället. Om besökarna lärt sig att webbplatsen har 
adressen www.barnhack.se spelar det ingen roll om den ligger hos Wordpress.com 
eller om du flyttat den någon annanstans.

Med en egen domän får du också bättre kontroll över e­postadresser. Samma 
sak gäller där. Du kan skaffa en adress hos exempelvis Googles tjänst Gmail, men 
väljer du att använda en adress som slutar på gmail.com är du fast. Om du istället 
kopplar ett eget domännamn till Gmail kan du ta emot och skicka från adressen 
info@barnhack.se oavsett vilken e­posttjänst du faktiskt använder.
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Vill du registrera ett svenskt domännamn som slutar på .se kan du börja med 
att besöka www.iis.se för att hitta ett som är ledigt. På www.iis.se/domaner/regist­
rera/tips/ finns några bra saker att tänka på och en lista med alla de återförsäljare, 
så kallade registrarer, som säljer .se­domäner.

Vill du veta ännu mer om domännamn finns Internetguiden Domännamn – allt 
du vill veta om din adress på nätet att läsa på www.iis.se/guider.

I kapitel 3 går vi igenom hur du gör för att koppla ett eget domännamn till din 
webbplats på Wordpress.com.

Webbplats eller blogg?
Webbplatser är ett samlingsnamn för alla de olika typer av sidor som går att be­
söka på webben, oavsett om det handlar om stora nättidningar, privata bloggar 
eller tjänster som Googles sökmotor eller Facebook. Med Wordpress går det att 
bygga bloggar men också mer avancerade webbplatser. Eftersom vi inte vet vad du 
tänker att använda Wordpress till skriver vi “webbplats” istället för “blogg” i den 
här Internetguiden.

Det här är Wordpress.org
Wordpress finns egentligen i två varianter: Den ena är Wordpress.com, den tjänst 
som den här Internetguiden handlar om. Dessutom finns Wordpress.org. Word­
press.org är en programvara som användaren installerar på sin egen webbserver. 
Det ger fler möjligheter vad gäller webbplatsens utseende och funktion, men är 
också ett mer komplicerat sätt att starta sin webbplats.

Fördelen med att börja med just Wordpress.com är att det går snabbt att komma 
igång, men också att det är förhållandevis enkelt att “byta upp sig” till Wordpress.
org om man vill göra det i framtiden.

Båda Wordpress­varianterna utvecklas av ett amerikanskt företag som heter 
Automattic. Wordpress.org en programvara med öppen källkod och som är gratis 
att använda.

Om du är nyfiken på Wordpress.org kan du läsa Internetguiden Skapa en webb-
plats med Wordpress. Guiden finns både att läsa och att ladda ner i pdf­format från 
.SE:s webbplats. Adressen är www.iis.se/guider.
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Kapitel 2
Kom igång med Wordpress.com 

 
Dags att ta de första stegen mot en egen webbplats som är byggd med Wordpress.
com. I det här kapitlet lär du dig bland annat hur du registrerar ett konto på Word­
press.com, hur du gör för att publicera text och bild och vad som är skillnaden på 
det som kallas för sidor och det som kallas för inlägg.

Registrera ett konto

Vi tar det från början: öppna webbläsaren i din dator och skriv in adressen 
sv.wordpress.com och klicka på knappen där det står Kom igång.
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På sidan som öppnas matar du in din e­postadress. Till den kommer ett bekräf­
telsemejl att skickas och därför måste du skriva in en adress som fungerar.

Därefter väljer du ett användarnamn och ett lösenord. För en guldstjärna i kan­
ten skapar du ett helt nytt lösenord som du inte använder på några andra tjänster 
på nätet, och som dessutom är någorlunda långt. Tips om vad som är ett bra lösen­
ord finns i Internetguiden It-säkerhet för privatpersoner.

Slutligen ska du välja en adress till din webbplats. Här kan du antingen välja en 
adress som slutar på .wordpress.com, till exempel barnhack.wordpress.com eller 
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att köpa ett egen domännamn. Tills vidare nöjer vi oss med att använda gratisal­
ternativet wordpress.com.

Längst ned på sidan finns en tabell som jämför gratistjänsten med de två alternativ 
som kostar pengar. Extrafinesserna som betalande användare får är en del av kapitel 
tre. Här och nu klickar du på Skapa blogg längst ned i gratistjänstens kolumn.
 

Wordpress och svenska
Även om det är möjligt att välja svenska som språk på Wordpress.com är det lite si 
och så med översättningen. Vissa sidor är helt översatta, på andra finns det rester 
på engelska och somliga sidor är inte översatta alls.

Mitt bekräftelsemejl från Wordpress.com kommer inte
Om det inte dyker upp något mejl från Wordpress.com i din inkorg finns två saker 
att göra:
1. Kolla att du matat in rätt adress.
2. Om du gjort det, kolla om mejlet fastnat i spamfiltret.
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Nästa steg är att ge din webbplats ett namn och eventuellt en slogan. Namnet är 
obligatoriskt medan en slogan är valfri. Kan du inte komma på en nu går det bra 
att lägga till den senare.

På denna sida väljer du också vilket språk du kommer att använda i dina artiklar 
och blogginlägg.

Längst ned på sidan går det att aktivera påminnelser via e­post. Vill du publicera 
nya texter en gång i veckan eller en gång i månaden kan Wordpress.com skicka dig 
ett mejl som påminnelse om du vill.

Klicka på Nästa steg.
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Nu har det blivit dags att bestämma utseende till din webbplats. Här finns 
många att välja på. Vissa är gratis, andra kostar pengar. Valet du gör nu går att 
ändra senare. I den här guiden väljer vi Twenty Fourteen, ett av de så kallade teman 
som utvecklas av Automattic, företaget bakom Wordpress.

Om Twenty Fourteen inte syns, klicka på knappen för att visa fler teman tills 
dess att det dyker upp. Om det ändå inte blir möjligt att välja Twenty Fourteen, välj 
något av de andra tills vidare.

När du valt ett utseende, klicka på Nästa steg.
I steg tre har du möjlighet att anpassa utseendet på det tema du har valt. Men 

tills vidare nöjer vi oss med standardinställningarna och klickar oss därför vidare.
Ett sätt att få besökare till din webbplats är att tipsa om nya artiklar och blogginlägg 

på Twitter och Facebook. Med Wordpress.com kan nya rubriker automatiskt skickas 
ut i de sociala nätverken. Men vi väntar även med denna inställning. Nästa steg.
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Äntligen dags att skapa innehåll till din nya webbplats! Välj Text.
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Nu dyker tre fält upp på skärmen. I det översta skriver du in rubriken, i det stora 
i mitten texten och längst ned kan du välja att skriva in så kallade etiketter, ibland 
också kallade för taggar.

Över den stora rutan där du ska skriva in texten finns ett antal knappar. Flera av dem 
känner du kanske igen från ett vanligt ordbehandlingsprogram. Med dem kan du göra 
texten fet eller kursiv. Testa gärna nu, resten av knapparna återkommer vi till.

Etiketter är ord som beskriver vad en artikel eller ett blogginlägg handlar om. 
Genom att använda etiketter på ett smart sätt blir det därmed enklare för dem som 
besöker din webbplats att hitta innehåll som de är intresserade av.

Kategorier är nära släkt med etiketter och ger dig ytterligare ett sätt att skapa 
struktur på din webbplats. Eftersom en text inte måste ha etiketter lämnar vi det 
fältet tomt tills vidare. I kapitel tre går vi sedan igenom hur etiketter och kategorier 
kan användas för att göra din webbplats bättre.

Under taggrutan finns två knappar: Spara utkast sparar din text som ett utkast, 
Förhandsgranska gör det möjligt att förhandsgranska hur den kommer att se ut för 
dina besökare. När du är nöjd klickar du på Nästa steg.

Nu har du publicerat den första texten på din nya webbplats!
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Efter att du klickat dig vidare hamnar du på den här översiktssidan som heter 
Mina bloggar. Vi ska strax gå igenom några av alternativen som finns här, men ska 
du givetvis klicka på din webbplats namn i mitten på sidan för att besöka den för 
första gången.

Syns inte inlägget?
Ibland händer det att inlägget inte publiceras när du klickar dig vidare från sidan där 
du skriver ditt första inlägg. Istället sparas det som ett utkast. Om det inte finns nå­
got inlägg på din webbplats när du besöker den är det antagligen det som har hänt.

Bläddra i så fall fram någon sida, tills du kommer till rutan som handlar om 
Adminpanelen. Öppna Adminpanelen i din webbläsare, välj Alla inlägg under me­
nyalternativet Inlägg i spalten till vänster.
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Sannolikt står det Utkast efter rubriken på ditt inlägg. Om du för muspekaren 
över rubriken dyker några alternativ upp, välj Snabbredigera.

I rutan Status ändrar du från Utkast till Publicerat och klickar sedan på Uppdatera.

Klicka nu på Wordpress­ikonen, ett vitt W längst till vänster i menyraden, för 
att ta dig tillbaka till startsidan.
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Det här är sidan du kommer att hamna på varje gång du loggar in på ditt Word­
press­konto. På Wordpress.com går det att följa bloggar som du hittar och tycker 
är intressanta. Om och när du gör det kommer nya inlägg från dem att dyka upp 
här, under rubriken Bloggar jag följer.

Funktionerna på startsidan kan du senare utforska på egen hand. Nu ska vi fort­
sätta att bygga din egen webbplats.

Mina bloggar och Adminpanelen
Webbplatser på Wordpress.com kan skötas från två olika sidor. Den enklare är 
den som heter Mina bloggar. Det är på den här sidan du hamnar varje gång du log­
gar in till ditt Wordpress­konto.

På Mina bloggar hittar du bland annat snabbknappar för att publicera nya texter 
och för att se statistiken som visar hur många besökare din webbplats har. På Mina 
bloggar finns två olika knappar för att skapa nya inlägg. Den ena finns i den blå 
menylisten och heter Nytt inlägg. Ett klick på den tar dig vidare till den enklare 
textredigerare vi använt för de första två inläggen.
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Lite längre ner på sidan och till höger om namnet på din webbplats finns länken 
Skapa nytt inlägg. Ett klick där tar dig till den mer avancerade sidan för din webb­
plats. Den sidan heter Adminpanelen.
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I Adminpanelen, där färgen på listen överst på sidan är svart, hittar du menyal­
ternativ både för att skapa nya inlägg och sidor på din webbplats, men också för 
massor av inställningar som påverkar hur webbplatsen ser ut och fungerar. Skill­
naden på sidor och inlägg förklaras i rutan här bredvid.

I själva verket är alternativen från den enklare sidan Mina bloggar genvägar di­
rekt in till motsvarande alternativ i Adminpanelen. Undantaget är just Nytt inlägg 
i menylisten som tar dig till ett enklare gränssnitt för att skriva nya inlägg på din 
webbplats.

Ändra till Twenty Fourteen
Om Twenty Fourteen inte fanns bland valen när du bestämde utseende till din 
webbplats går det nu att ordna i efterhand. Ta dig till Adminpanelen och välj Te­
man under menyalternativet Utseende i spalten till höger.

I sökrutan överst på sidan skriver du in “twenty fourteen” och väljer sedan att 
aktivera det utseendet när det dyker upp nedanför. Om du inte kunde välja Twen­
ty Fourteen från början kommer du behöva göra några extramoment senare dels 
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när vi ska anpassa menyn till din webbplats, dels när vi ska jobba med något som 
kallas för widgets. Om saker och ting inte ser likadant ut på skärmen som i den 
här guiden, håll då utik efter en ruta i marginalen som förklarar vad du ska göra!

Din andra text
Från startsidan finns en snabbknapp för att skriva ett nytt inlägg. I den blå meny­
listen finns alternativet Nytt inlägg.
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Du känner nog igen sidan som dyker upp från tidigare. Det var så här det såg ut 
när du precis hade skapat din webbplats och skulle skriva ditt första inlägg. Skill­
naden är att alternativen nu är på svenska. Välj Text.

Som du kanske lägger märke till är en del av texten och menyalternativen här på 
svenska, annat är på engelska. Tyvärr är det så här det ser ut i Wordpress.com. En 
del av texterna är översatta till svenska, andra inte.

Skriv nu ditt andra inlägg och publicera det.
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På sidan som dyker upp som bekräftelse på att inlägget är publicerat klicka på 
Min blogg i den blå menylisten.

Sidor och inlägg – vad är skillnaden?
Innehållet på en webbplats byggd med Wordpress är av två olika slag: Sidor el­
ler inlägg. På sidorna finns innehåll som inte uppdateras särskilt ofta. En sida är 
tidlös. Ett exempel är en Om­sida som beskriver vad webbplatsen handlar om. Ett 
annat exempel är en Kontakt­sida med kontaktuppgifter. Inlägg är det vi förknip­
par med en blogg, där nya texter läggs till i kronologisk ordning. Oftast sorterade 
så att det senaste inlägget är det som hamnar överst och därför är det som besö­
kare först ser när de kommer till webbplatsen.

Det finns däremot inga skillnader mellan sidor och inlägg när det gäller vilken 
typ av innehåll som kan finnas på dem. Text, bild, video och ljud går att använda 
på både sidor och inlägg.
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Skapa din första sida
Dags att skapa en sida på din webbplats. Från Mina bloggar, klicka på Sidor i raden 
under namnet på din webbplats.
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Som du ser finns det redan en sida som heter About. I listan över sidor går det 
att klicka på rubrikerna. Med ett klick på About öppnar du en textredigerare där 
du kan ändra texten så att den beskriver din webbplats.

Textredigeraren som dyker upp nu mer avancerad än den du använde för att 
skriva dina två första inlägg. Det är så här textverktyget i Adminpanelen ser ut. 
Det här materialet går successivt igenom de viktigaste funktionerna. Och vi börjar 
med det som kallas för permalänk (se rutan intill för en förklaring om vad perma­
länkar är). Precis under textfältet för sidans rubrik, där det nu står About, står det 
Permalänk följt av en webbadress som inleds med adressen till din webbplats och 
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avslutas med About. Eftersom webbplatsen ska vara på svenska är det givetvis bra 
om också adresserna till de olika sidorna är på svenska. About ska därför ändras till 
om. Klicka på Redigera och gör den ändringen.

Passa också på att ändra sidans rubrik från About till Om min webbplats.

Radera sedan den engelska texten som är sidans innehåll och skriv dit något 
som beskriver vad din webbplats handlar om. När du är klar sparar du ändringarna 
genom att klicka på den blå knappen där det står Uppdatera.

Nu är det dags att ta en titt på resultatet. I över vänstra hörnet på skärmen finns 
en jordglob och bredvid den står namnet på din webbplats. Klicka där för att lämna 
administrationssidan och ta dig till din webbplats så som dina besökare ser den.

I menyraden som dina besökare ser är texten längst till höger nu ändrad från 
About till Om min webbplats. Klickar du på länken tas du till sidan som har fått 
adressen www.dinwebbplats.se/om istället för www.dinwebbplats.se/about.
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Lägg till bilder
Både sidor och inlägg blir snyggare och intressantare med bilder. I Wordpress 
finns en funktion som heter Mediabiblioteket. Dit kan du ladda upp bilder för 
att sedan använda dem på din webbplats. Nya bilder kan du antingen ladda upp i 
förväg eller samtidigt som du skriver en ny sida eller gör ett nytt inlägg.

Vad är en permalänk?
Permalänkar är adresserna till de enskilda sidor och inlägg som du har publicerat 
på din webbplats. Permalänkar gör det möjligt för andra att besöka eller länka till 
enskilda sidor och inlägg utan att först ta vägen via startsidan på din webbplats.
Permalänken som leder till en viss sida eller ett visst inlägg är ibland identisk med 
sidans eller inläggets rubrik, men det behöver inte vara så. I exemplet här bredvid, 
där vi ändrar din webbplats Om­sida, är inte permalänken och sidans rubrik den­
samma. Detta gör det möjligt att ha korta adresser som är lätta för dina besökare 
att komma ihåg men ändå ha riktiga rubriker som beskriver innehållet på sidan.

Textredigeraren ser inte ut som den ska
Den mer avancerade textredigeraren i Wordpress.com har två lägen. Det vi använ­
der heter Visuell och fungerar som ett ordbehandlingsprogram vilket bland annat 
innebär att fet stil visas som fet stil, kursiv text som kursiv text och så vidare.

Det andra läget kallas för Text. I Text­läget använder Wordpress.com istället så 
kallade HTML­taggar. HTML är det språk som används för att skapa länkar och 
annat på webben.

Den visuella editorn skapar HTML­taggar när du sparar dina texter, men vill du 
hellre skriva dem själv aktiverar du Text­läget genom att välja den fliken.
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Vi börjar med att ladda upp bilden i förväg och därför ska du ta dig till Admin­
panelen.
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I menyn till vänster finns alternativet Media. Välj Lägg till i undermenyn som 
dyker upp när du för muspekaren över Media.

Som du ser i beskrivningen längst upp på sidan kan du ladda upp mer än bilder. 
Det går också att ladda upp pdf­dokument och filer från ordbehandlings­ och kal­
kylprogram. Däremot går det inte att ladda upp filmer så länge du använder gratis­
versionen av Wordpress.com. För filmer krävs extrafunktionen VideoPress. För att 
kunna ladda upp ljudfiler behövs extrafunktionen Space Upgrade. Om du däremot 
laddar upp dina filmer och ljud till andra sajter på nätet, exempelvis YouTube, går 
det att visa dem därifrån även på din Wordpress­webbplats.
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Leta nu upp en bild på din dator som du vill använda på din webbplats och dra 
sedan in den till den stora rutan mitt på skärmen där det står Släpp filer här. Under 
rutan ska det då dyka upp en liggande stapel som fylls i från 0 till 100 procent.

När uppladdningen är klar visas en miniatyrversion av din bild. Det går att lägga 
till fler bilder direkt, men nu går vi vidare genom att klicka på Redigera.
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Här har du nu möjlighet att lägga till lite mer information om din bild innan 
du sparar den till webbplatsens mediabibliotek. Hur mycket information du väljer 
att lägga till är valfritt. En beskrivning som innehåller några nyckelord kan göra 
det lättare att hitta bilden igen senare, om du räknar med att ladda upp många till 
din webbplats. Rubrik och alternerande text används på olika sätt i olika teman. I 
Twenty Fourteen placeras rubriken ut som en bildtext under bilden.

Nu ska du lägga till bilden du just laddade upp i det första inlägget du skrev. 
Välj Inlägg i Adminpanelens meny till väster. Klicka på Alla inlägg och sedan på 
rubriken på det första.
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Bland knapparna ovanför inläggets text finns Lägg till media. Klicka där.



kom igång med wordpress 30

Upp dyker nu rutan för att ladda upp nya bilder. Om du vill ladda upp bilder 
samtidigt som du skriver ett nytt inlägg är det här du gör det, på samma sätt som 
du nyss gjorde. Men nu ska du använda en bild som redan laddats upp till din 
webbplats och väljer därför Mediabibliotek.
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Här kan du nu välja bland alla de mediafiler som redan finns uppladdade. I sök­
rutan kan du mata in sökord och i flervalsrutan kan du välja vilka typer av filer som 
ska visas.

Eftersom du än så länge bara laddat upp en bild finns det bara en att välja. Klicka 
på den.
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Till höger dyker då nya valmöjligheter upp. Här finns möjlighet att ändra i in­
formationen som finns sparad om bilden, men framför allt möjligheten att lägga 
till den i texten du jobbar med.

Med Justering väljer du var bilden ska hamna i förhållande till texten. Med Länk 
till väljer du om det ska gå att klicka på bilden och vad som i så fall ska hända. Medi­
afil öppnar bilden, Sida för bilaga öppnar bilden på en sida som är en del av din 
webbplats, Anpassad URL gör det möjligt att länka till valfri sida på webben och 
med Inget är bilden inte klickbar. Med Storlek väljer du hur stor bilden ska vara. 
För tillfället kan du nöja dig med de valen som redan är gjorda. Klicka på Infoga i 
innehåll.
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Nu ska du vara tillbaka i redigeringsvyn, med bilden tillagd i ditt inlägg. Bilden 
infogas först i inlägget eller på den plats där markören stod när du klickade på 
Lägg till media. Är du inte nöjd med bildens placering kan du markera den, radera, 
placera markören där du tror att du vill ha bilden och försöka igen. När du är nöjd 
klickar du på Uppdatera. Sedan kan du öppna din webbplats och se resultatet.
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Sannolikt upptäcker du att resultatet ser ut ungefär så här. Inte så snyggt. Gå 
tillbaka till Adminpanelen och öppna inlägget igen. Om du klickar på bilden dyker 
två ikoner upp. Genom att klicka på den som påminner om en stoppskylt raderar 
du bilden, om du klickar på den som ser ut som en tavla öppnar du en ruta med 
bildinställningar.
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Välj Vänster som Justering istället för Inget. Klicka därefter Uppdatera för att 
stänga rutan. Och sedan Uppdatera en gång till, den blå knappen längst till höger, 
för att spara ändringarna i ditt inlägg.
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Nu så! Med bilden till vänster och texten till höger ser det bättre ut. Men kanske 
dök det upp en ruta som informerar om annonser också på din webbplats, precis 
som det gjorde i bilden ovan? Annonser är ett sätt för Wordpress.com att tjäna 
pengar på sina gratiskonton. Om du inte vill att det ska finnas annonser på din 
webbplats går det att betala för att slippa dem.

Respektera upphovsrätten!
När du laddar upp bilder till din webbplats, respektera upphovsrätten och använd 
bara bilder som du får lov att använda! Affischen Creative Commons kan laddas ner 
på www.iis.se/guider.  Sätt upp den på väggen så blir det lättare att välja rätt licens.
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Länka till andra
Länkar är en viktig del av webben. Några tips om hur du kan locka besökare till 
din webbplats och förhoppningsvis få dem att sprida länkar som leder till den 
kommer senare. Först är det dags för dig att lära dig hur du länkar till andra.

Skapa ett nytt inlägg och markera ett eller flera av orden. När du gör det aktive­
ras två av knapparna i raden ovanför rutan där du skriver text. Den ena visar tre 
länkar i en kedja, den andra en kedja som brister.
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När du klickar på kedjan dyker en ruta upp över din text. Här finns två textfält 
och en kryssruta. I den första textrutan, URL, skriver du in adressen till sidan som 
du vill länka till. Den andra textrutan, Titel, är valfri. Här kan du skriva in den län­
kade sidans rubrik eller en annan beskrivning av vart länken leder. När besökarna 
på din webbplats för muspekaren över länken kommer en ruta att dyka upp under 
pekaren där texten som du angett som Titel visas.

Slutligen kan du bestämma om ett klick på länken ska öppnas i ett nytt webb­
läsarfönster eller inte.

Ett klick på triangeln där det står Eller länka till befintligt innehåll öppnar en 
lista där du kan söka och välja bland dina egna inlägg och sidor, om du vill länka 
till någon av dem.

När du är klar trycker du på Lägg till länk. Rutan där du fyllt i länkadressen för­
svinner då och texten som du tidigare markerade ska nu ha fått en annan färg än 
svart: Du har skapat din första länk.

Ångrar du dig och vill ta bort en befintlig länk markerar du den i din text och 
klickar istället på knappen med kedjan som brister.
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Håll webbplatsen för dig själv och dina vänner
Nu har du en fullt fungerande webbplats. I nästa kapitel går vi vidare. Den kom­
mer att få fler funktioner och du kommer att få lära dig mer om hur Adminpane­
len fungerar.

Men först en sak till: Om du vill skapa en webbplats som bara utvalda personer 
kan besöka är det möjligt.

Länkbiblioteket i Wordpress
Kanske har du lagt märke till menyalternativet Länkar i Adminpanelen. Här kan du 
skapa en samling länkar till webbplatser som du vill tipsa dina besökare om, utan 
att behöva skriva inlägg eller sidor om dem. Länkarna skapar du i menyalternativet 
Länkar och för att visa dem lägger du till en så kallad widget på din webbplats.

Vad en widget är och hur de fungerar går vi igenom i kapitel 3.
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I Adminpanelen, gå till Inställningar och öppna Läsa. En bit ner på sidan finns 
alternativet Webbplatsens synlighet. Där väljer du I would like my site to be pri­
vate, visible only to users I choose och klickar sedan på spara längst ned på sidan.

Därefter måste du bjuda in de personer som du vill ska kunna besöka din webbplats.

Välj Användare och Invite new. Här kan du bjuda in upp till tio personer åt gång­
en. I översta fältet skriver du in dina vänners e­postadresser eller användarnamn 
på Wordpress.com. Därunder väljer du vilken roll de ska ha. Här finns flera alterna­
tiv. Personer du bjuder in som Viewer kan läsa inlägg och lämna kommentarer om 
du har den funktionen aktiverad. (Om du inte valt att din webbplats ska vara privat 
finns inte alternativet viewer. För en offentlig webbplats finns istället alternativet 
Follower som är motsvarande val.) Medarbetare kan skriva egna inlägg men inte 
publicera dem. Författare kan skriva och publicera egna inlägg och ladda upp nya 
bilder. Redaktör kan skriva och publicera egna och andras inlägg samt jobba med 
webbplatsens sidor. Administratör kan skriva och publicera men också ändra alla 
inställningar som finns tillgängliga i Adminpanelen.
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Via inställningarna för Användare går det alltså inte bara att bestämma vem 
som får besöka en privat webbplats utan också att skapa en webbplats där flera 
personer skriver tillsammans.

De personer du lägger till får ett mejl där de klickar på en knapp för att acceptera 
din inbjudan. För att kunna göra det krävs att de redan har eller skapar ett konto 
på Wordpress.com.

Alternativen under användare är som du kanske förstått användbara också i ett 
annat sammanhang: Om du bygger en webbplats som flera personer ska hjälpas åt 
att fylla med innehåll. Lägg då till dem med lämplig behörighet, antingen medar­
betare, författare, redaktör eller administratör. Men ge inte högre behörighet än 
vad som behövs, en person som är administratör men inte kan Wordpress lika bra 
som du kan i värsta fall ställa till med en hel del oreda på webbplatsen!

Svårt att hålla saker hemliga på nätet
Det är svårt att vara säker på att saker du vill hålla hemliga på internet inte sprids till 
fler än dem du tänkt dig. Den ena möjligheten är att Wordpress.com drabbas av ett 
säkerhetsproblem som gör privata webbplatser offentliga. Den andra möjligheten är 
att någon av dem som får besöka din privata webbplats tycker att den där bilden du 
laddat upp är så fantastiskt söt att de bara måste visa den för sina vänner.

Se därför inte möjligheten att göra en webbplats på Wordpress.com privat som en 
hundraprocentig garanti för att saker som publiceras där verkligen förblir privata.

Gör din inloggning säkrare
Genom att gå till inställningarna för ditt konto och välja Säkerhet kan du skydda 
det ytterligare. Ett bra lösenord är ett sätt att göra det svårare för andra att logga 
in på dina konton på nätet. Men det finns fler. Många tjänster, bland andra Word­
press.com, erbjuder något som kallas för tvåfaktorsautentisering. Krångligt namn, 
men idén är enkel: Det vanliga lösenordet kompletteras med ytterligare ett sätt att 
bekräfta vem man är. Problemet med ett lösenord är att det egentligen inte säger 
något om att det verkligen är rätt person som försöker logga in till ett konto. Bara 
att det är någon som kan lösenordet. Man brukar dela in identifieringsmetoder i 
några olika kategorier:

 → Något man kan, exempelvis ett lösenord.
 → Något man är, exempelvis ett fingeravtryck.
 → Något man har, exempelvis en bankdosa.

Genom att kombinera två olika metoder får man tvåfaktorsautentisering, och en 
bättre koll på att det inte är någon som kommit över lösenordet som försöker logga in.

Wordpress.com använder en app från Google som heter Authenticator och kan lad­
das ner till både Android och Iphone. Den skapar hela tiden nya sexsiffriga koder som 
kompletterar användarens vanliga lösenord. Ditt telefonnummer behöver Wordpress.
com som skyddsnät. Skulle Google­appen sluta fungera eller om du blir av med din 
telefon kan du inte ange den sexsiffriga koden och inte heller logga in på ditt konto. 
Wordpress.com kan i den situationen istället skicka en tillfällig kod via sms.
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Kapitel 3
Jobba vidare med din Wordpress­sajt

Ge webbplatsen ett eget domännamn
Varför det är en bra idé att skaffa ett eget eget domännamn till din webbplats gick 
vi igenom redan i kapitel 1. Nu är det dags att skrida till verket, i en trestegsraket:

1. Registrera ett domännamn
2. Peka domännamnet till Wordpress.com
3. Slutför inställningarna på Wordpress.com

Registrera ditt domännamn gör du hos en så kallad registrar, ett företag som 
är återförsäljare av domännamn. Om det är en svensk .se­adress du vill ha går det 
att klicka sig fram till en lista över återförsäljare på www.iis.se/domaner/aterfor­
saljare.

Men innan du väljer var du ska registrera ditt domännamn behöver du ta reda på 
om det är ledigt och därmed möjligt för dig att använda. Sökfunktion finns hos de 
flesta registrarer men också på startsidan på .SE:s webbplats www.iis.se

När du hittat ett domännamn bestämmer du dig för hos vilken registrar du ska 
bli kund och surfar vidare till det företagets webbplats. Där fyller du sedan i det 
beställningsformulär som finns. Uppgifterna du behöver mata in är givetvis do­
männamnet du vill ha och dina kontaktuppgifter som postadress, telefonnummer 
och e­postadress. Betalning kan ofta ske via kontokort eller faktura. Kontokort kan 
vara att föredra eftersom registraren slutför beställningen först när betalningen 
har kommit in. Väljer du faktura finns alltså en liten risk att någon annan hinner 
registrera domännamnet före dig.

När domännamnet är registrerat är det andra steget att peka det till servrarna 
hos Wordpress.com. Hur sidan för de inställningarna ser ut beror på vilken re­
gistrar du valt för ditt domännamn. Men det du ska leta efter kallas ofta DNS­
inställningar, Namnservrar eller något liknande. Hittar du inte så ring registrarens 
kundtjänst och fråga.
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Ändra namnservrarna hos din registrar. Observera att detta bara är ett exempel på hur det kan se ut!

Här ska du ersätta de inställningar som finns med ns1.wordpress.com, ns2.
wordpress.com och ns3.wordpress.com och klicka på spara.

Med domännamnet pekat mot Wordpress.com är det dags att slutföra inställ­
ningarna på Wordpress.com. Det första du behöver göra är att betala för möjlig­
heten att koppla ett eget domännamn till din webbplats på Wordpress.com. Här 
finns två alternativ. Antingen betalar du 13 dollar per år för att kunna koppla ett 
eget domännamn till din webbplats. Eller så väljer du att uppgradera ditt konto 
på Wordpress.com till Premium för 99 dollar per år. Det ger möjlighet att koppla 
ett eget domännamn, mer lagringsutrymme och annat som vi går igenom senare.
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I det här exemplet väljer vi att uppgradera till ett Premium­konto eftersom vi 
behöver fler av funktionerna i det paketet senare. Från Mina bloggar väljer du Upp­
gradera. Därefter väljer du Upgrade to Wordpress.com Premium och matar in dina 
kontokortsuppgifter.

Gå sedan till Adminpanelen och välj Store i menyn till väster. Klicka på My Do­
mains. Med knappen Register or Map a Domain Name tar du dig vidare till nästa steg.
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Här skriver du in domännamnet du nyss registrerade och klickar på Kör.

Om det är en .SE­domän kommer du att få upp ett felmeddelande som talar 
om att det bara är möjligt att registrera .com, .net, .org, .me och .co domäner via 
Wordpress.com. Men strax under finns en knapp med texten Yes, I already own 
this domain name. Map it to My Wordpress.com blog. Klicka där.
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Nu ska du komma till en sida med en tabell som innehåller två domännamn: 
Dels den wordpress.com­adress du valde när du skapade din webbplats och dels 
ditt eget. Flytta den blå pricken så att den är framför ditt eget domännamn istället 
för framför wordpress.com­domänen. Klicka sedan på Uppdatera primärdomän.

Det kan nu hända att din webbplats inte fungerar. Det beror på att ditt nya do­
männamn ska “sprida sig” i domänsystemet runt om på internet. Om allt inte är 
som det ska inom ett dygn är det dags att försöka hitta vad som blivit fel.

I väntan på att den nya adressen fungerar för din webbplats kan du passa på att 
göra inställningar för e­post. För att kunna ta emot e­post som skickas till adres­
ser som använder ditt domännamn måste du tala om för Wordpress.com hur den 
ska hanteras.
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I tabellen med dina domäner klickar du på Manage Email.

I rutan som dyker upp behöver du göra två inställningar:

1. Välja en e­postadress till ditt domännamn (till exempel info@dittdomännamn.se)
2. Mata in en befintlig e­postadress dit e­post som skickas till info@dittdomän­

namn.se ska vidarebefodras.

Wordpress.com skickar nu ett testmejl till e­postadressen du matat in, för att du 
ska kunna bekräfta att den verkligen är din. Klicka på länken i mejlet som dyker upp.

Eftersom Wordpress.com i första hand är en tjänst för webbplatser är det bara 
möjligt att lägga till fem e­postadresser på det här sättet. Förhoppningsvis räcker 
det för dig. Om du behöver fler går det att ordna, men de inställningarna är mer 
komplicerade. Gör man fel finns en risk att både e­post och webbplats slutar att 
fungera. Vi lämnar därför den möjligheten utanför den här guiden, men behöver 
du fler e­postadresser sök på Custom DNS i hjälpen på Wordpress.com.
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Åtta typer av inlägg
De inlägg som vi skapade i kapitel 2 var så kallade standardinlägg. I Wordpress 
finns ytterligare sju varianter:

 → Notering
 → Bild
 → Video
 → Ljud
 → Citat
 → Länk
 → Galleri

De teman som ger en webbplats byggd med Wordpress sitt utseende kan visa 
olika typer av inlägg på olika sätt. När du vill byta utseende från TwentyFourteen 
som vi använder i den här guiden och letar bland alla teman som finns på Word­
press.com ska du hålla ögonen öppna efter dem som har funktionen Post Formats. 
Det är teman som anpassar utseendet efter vilken typ ett inlägg är.

Hitta till Adminpanelen
En liten men viktig detalj för dig som väljer att koppla ett eget domännamn till 
din webbplats på Wordpress.com: Adressen till den är fortfarande dinwebbplats.
wordpress.com/wp­admin/.

Att peka domänen vidare är en gratislösning
Om du inte vill betala för att kunna koppla ditt domännamn till din webbplats på 
Wordpress.com finns det en gratislösning du kan ta till. Hos de flesta registrarer 
går det att skapa så kallade redirects. Det innebär att den som skriver in www.
dittdomännamn.se i webbläsaren skickas vidare till dinwebbplats.wordpress.com.

Nackdelen med den här lösningen är att det kommer att stå dinwebbplats.word­
press.com i adressfältet i webbläsaren när dina besökare kommit till din webb­
plats. När de tipsar sina vänner om artiklar och blogginlägg som du skrivit är det 
alltså stor risk att de använder dinwebbplats.wordpress.com istället för www.ditt­
domännamn.se.

Så länge du har kvar din webbplats hos Wordpress.com är det inget problem. 
Men om du en dag väljer att flytta den till en annan plats på nätet kommer alla 
gamla länkar som pekar till din wordpress.com­adress att sluta fungera.
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standard
Standardinläggen är de “vanliga” blogginläggen som kan innehålla text, bild, län­
kar och så vidare.

notering
En notering är oftast ett väldigt kort inlägg som visas utan rubrik.

bild, galleri, video och ljud
Inlägg som innehåller multimedia brukar visas på ett sätt som lyfter fram innehål­
let. Galleri är en samling med bilder som på ett eller annat sätt hör ihop.

citat
När du läst något riktigt bra och vill dela med dig av det citatet med inte något 
mer.

länk
Inlägg som tipsar om intressanta länkar.

Du kan själv experimentera med de olika typerna av inlägg och hur de visas i 
Twenty Fourteen och andra teman.

Kategorier och etiketter
I takt med att du skriver allt fler inlägg på din webbplats kan du behöva hjälpa dina 
besökare att hitta det de är intresserade av. Till din hjälp har du kategorier och 
etiketter.

Kategorier handlar om helikopterperspektiv, etiketter om detaljer. Med kate­
gorier kan du till exempel dela in inläggen i blogg, artiklar, tips medan etiketterna 
(ibland också kallade för taggar) kan användas för att tala om vilka ämnen respektive 
inlägg handlar om: barnhack, programmering, Scratch, Wordpress och så vidare.

Varje inlägg måste höra till minst en kategori, gör du inget aktivt val hamnar de i 
uncategorized. Etiketter är däremot helt valfria.

Dessutom är det bara webbplatsens inlägg som kan använda kategorier och eti­
ketter. Sidorna får klara sig utan.
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Så här vill vi att det ska se ut. I högerspalten har två nya saker dykt upp: En lista 
som heter Kategorier och en som heter Etiketter. Genom att klicka på en kategori 
eller en etikett kan besökaren filtrera i innehållet på din webbplats. De två listorna 
är exempel på det som kallas för widgets. Mer om dem alldeles strax, men först 
måste vi skapa kategorier och etiketter.

Vi börjar med kategorierna. Gå till Adminpanelen och klicka på Kategorier, ett 
av alternativen under Inlägg i menyn till vänster.
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På den här sidan skapar du kategorierna till din webbplats. Varje kategori måste 
få ett namn. Om du vill går det att skapa en struktur med huvud­ och underkatego­
rier. Slutligen kan varje kategori få en beskrivning. Precis som det står under rutan 
för beskrivningen visas den inte alltid för dina besökare, men används av vissa av 
de teman som finns att välja bland.

Ta en stund och fundera igenom vilka kategorier som passar för din webbplats. 
När du skapat dem är det dags att stoppa in de inlägg du hittills skrivit i rätt ka­
tegori. Klicka på Alla inlägg under Inlägg i menyn till vänster. Upp kommer då en 
lista med de inlägg som finns på din webbplats.
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Du har nu tre alternativ. Antingen kan du klicka på Snabbredigera som dyker 
upp under varje inläggs rubrik när du för musen över listan. Du kan välja flera 
blogginlägg som ska vara i samma kategori genom att markera kryssrutorna på 
respektive rad och därefter välja Massåtgärder i rutan ovanför. Eller så klickar du 
på rubriken för att öppna sidan där du tidigare skrev ditt inlägg.

Vi väljer det senare alternativet, eftersom du då också lär dig hur du väljer kate­
gorier när du skapar nya inlägg. Klicka på ett av dina inlägg.
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I spalten till höger finns en ruta som heter Kategori. Där ska nu de kategorier 
du nyss skapade finnas att välja bland. Kommer du på att just det inlägg du valt 
egentligen hör till en annan kategori går det att skapa nya också här, genom att 
klicka på Lägg till ny kategori under listan. Välj en eller flera av dina kategorier och 
tryck på den blå knappen Uppdatera lite längre upp i högerspalten.
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Även dina etiketter kan du skapa på tre olika sätt: Antingen under menyalter­
nativet Etiketter under Inlägg i menyn längst till vänster. Eller direkt i rutan som 
finns under Etiketter när du jobbar med ett enskilt inlägg. Eller genom att välja 
Snabbredigera i listan över webbplatsens alla inlägg.

Nu upptäcker du också ytterligare en skillnad mellan etiketter och kategorier. 
Till skillnad från kategorier har etiketterna ingen inbördes relation till varandra, 
en etikett kan inte vara en underetikett till en annan.

När du är klar med att ge dina inlägg etiketter och kategorier är det dags för 
nästa steg: Att visa dem för besökarna.

Använd widgets för att visa mer
Din webbplats består av olika sidor och inlägg, var och en med sitt eget innehåll. 
Men ofta finns det saker som du vill ska synas oavsett var på webbplatsen en be­
sökare befinner sig. Menyn är ett uppenbart exempel på detta, men det kan vara 
andra saker också. Etiketterna och kategorierna som vi precis har skapat, en topp­
lista över de mest lästa inläggen eller ett bildspel med fotografier är ytterligare 
några alternativ.

Verktyget för att göra detta är det som kallas för widgets. Widget är en slags 
färdiga byggblock med olika funktioner. Dessa byggblogg kan placeras ut i det som 
kallas för widgetfält. Var dessa finns beror på vilket tema du valt till din webbplats. 
I Twenty Fourteen som vi använder i den här guiden finns tre widgetfält: Ett i den 
svarta kolumnen till vänster på alla sidor, ett till höger om sidans eller inläggets 
innehåll och ett längst ned.

För att bestämma vad de tre widgetfälten ska innehålla går väljer du Utseende 
och därefter Widgets i Adminpanelen.
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Till höger ser du de tre fält som finns i temat Twenty Fourteen, till vänster finns 
alla de widgetar du kan välja bland. Leta upp Etikettmoln och Kategorier och dra 
de två rutorna till fältet som heter Content Sidebar.

Lägg till en titel i widgeten för kategorierna och klicka sedan på de båda blåa 
spara­knapparna. Gå sedan till din webbplats, där de två widgetarna nu ska finnas 
i högerspalten.
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På sidan för widgetar i Adminpanelen kan du nu själv experimentera med de som 
finns. Det är enkelt att flytta widgetar mellan olika fält genom att dra och släppa 
dem med musen. På samma sätt ändrar man ordningen på de som finns i varje fält.

Beroende på vilka du lägger till finns olika inställningar att göra. Värt att notera 
är också att samma widget kan användas i flera widgetfält. Dra bara en ny etikett­
widget från listan till vänster till ett av de andra två fälten.

Om du inte kunde välja Twenty Fourteen
Fanns inte Twenty Fourteen att välja på från början och du ändrat till det utseen­
det i efterhand kan det hända att det redan finns massor av widgetar utplacerade i 
ditt tema. I så fall kan du ta bort eller ändra i dem efter eget tycke och smak.
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Menyer
Precis som du kan placera ut widgets på din webbplats kan du också skapa menyer 
för att hjälpa dina besökare att navigera. I Adminpanelen finns alternativet Me­
nyer under Utseende.

Varje tema har bestämda platser för menyer, precis som det finns bestämda plat­
ser för widgetar. Under Menyinställningar i den stora rutan till höger ser du att 
Twenty Fourteen har två menyplaceringar, theme locations: överst på sidan och i 
spalten till vänster. Samma meny kan visas på en eller flera av de platser som finns 
tillgängliga i det tema du använder. Var väljer du med kryssrutorna.

Men innan du kan placera menyn där du vill ha den måste du skapa den. Alter­
nativen på dina menyer kan vara:

 → En eller flera av sidorna som finns på din webbplats
 → Valfria länkar, antingen till inlägg på din webbplats eller länkar till vilken sida 
som helst på webben
 → Genvägar till en eller flera av kategorierna på din webbplats
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Vad din meny ska innehålla väljer du i de tre rutorna till vänster, Sidor, Länkar 
och Kategorier.

Här har vi skapat en meny med en kategori, en sida och en länk. Ordningen på 
menyalternativen går att ändra genom att klicka och dra. Och med ett klick på den 
lilla pilen till höger om varje menyalternativ går det att öppna inställningarna för 
respektive.

Med ett kryss i Secondary menu in left sidebar har vi valt var menyn ska placeras.
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Där i spalten till vänster är den nya menyn!

Om du inte kunde välja Twenty Fourteen
Fanns inte Twenty Fourteen att välja på från början och du ändrat till det utseen­
det i efterhand kan det hända att du först måste först skapa en meny. Det gör du 
genom att ge den valfritt namn i rutan Namn för meny och sedan klicka på den 
blå knappen Skapa meny.
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Kommentarer på din webbplats



kom igång med wordpress 62

Under Inställningar i Adminpanelen hittar du alternativet Diskussion. Här väl­
jer du hur kommentarer ska fungera på webbplatsen. Vi går igenom alternativen 
steg för steg:

förvalda inläggsinställningar
De två första kryssrutorna hanterar hur din webbplats ska förhålla sig till alla an­
dra webbplatser som finns på nätet. Det vanliga är att besökare på din webbplats 
väljer att använda kommentarsfunktionen som finns under varje inlägg. Men någ­
ra väljer kanske att skriva om något de läst på din webbplats på sin egen blogg. Om 
de dessutom väljer att länka till inlägget de läst hos dig kan det visas som en kom­
mentar på din webbplats. Det är detta som kallas för pingbacks och trackbacks.

Med den första kryssrutan väljer du om din webbplats ska försöka meddela dem 
du länkar till. Med den andra kryssrutan väljer du om din webbplats ska lyssna 
efter sådana meddelanden.

Med den tredje kryssrutan väljer du om kommentarsfunktionen ska vara på el­
ler avstängd när du skriver nya inlägg.

Observera att dessa tre rutor handlar om standardinställningar. Varje gång du 
skriver ett nytt inlägg kan du välja vad som ska gälla för just det.

övriga inställningar för kommentarer
Här ställer du bland annat in vilka som ska kunna kommentera (vem som helst 
eller bara de med ett Wordpress­konto), hur länge det ska vara möjligt att kom­
mentera på dina inlägg och hur kommentarerna ska visas.

skicka e­post till mig när
Om det går långt mellan tillfällena då du är inloggad på Wordpress.com är det här 
funktioner som är bra att använda. Det är bland annat möjligt att låta Wordpress 
skicka dig e­post varje gång du får en ny kommentar.

innan en kommentar visas
Det här är två funktioner som minskar risken för bland annat kommentarsspam. 
Den första innebär att nya kommentarer aldrig kommer att publiceras på din 
webbplats innan du godkänt dem. Den andra att den första kommentaren från en 
ny besökare kräver ditt godkännande. Därefter publiceras de automatiskt.

akismet anti­spam strictness
Om din webbplats blir populär riskerar du att drabbas av spam i kommentarsfäl­
ten. Automattic har en antispam­funktion för kommentarsspam som heter Akis­
met. Funktionen är alltid aktiverad för webbplatser som använder Wordpress.
com, men som användare kan du välja hur den ska fungera. Med inställningen 
Strict kommer kommentarer som Akismet med stor sannolikhet bedömer som 
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spam att slängas, medan resten hamnar i en spam­korg där du själv kan granska 
dem. Med inställningen Safe slängs inga kommentarer. Istället läggs alla i spam­
korgen där du kan gå igenom dem.

kommentarsgranskning
Spam i kommentarsfält innehåller ofta länkar till andra webbsidor. Här kan du 
sätta en gräns för hur många länkar en kommentar får innehålla utan att du först 
måste granska den innan den publiceras. Här finns också en möjlighet att ange 
ord, e­postadresser och webbadresser som kräver granskning.

svartlista för kommentarer
Det här är ett ännu hårdare alternativ än rutan ovanför. Ord och adresser som 
anges här innebär att kommentarer som innehåller dem markeras som spam.

Publicera från mobiltelefonen
För att publicera nya inlägg och skapa nya sidor på din webbplats måste du inte sitta 
vid din dator. Det går också att vända mobiltelefon eller surfplatta. Appar finns att 
ladda ner från appbutikerna för Apples iOS, Android och Windows Phone.

Oavsett vad du har för telefon är support.wordpress.com/go­mobile en bra start­
punkt. När appen väl är installerad skiljer sig användningen inte särskilt mycket åt: 
du fyller i dina användaruppgifter från Wordpress.com och kan sedan använda te­
lefonen för att skapa nya inlägg och sidor men också för att svara på och godkänna 
kommentarer, ladda upp bilder och filmer och se besöksstatistik.

Klistrade inlägg och utvalda bilder
Grundinställningen på en webbplats som använder Wordpress är att senaste in­
lägget visas först. Men om du skriver ett inlägg som du vill ska ligga överst under 
en längre tid går detta att ordna med hjälp av funktionen Klistrade inlägg.
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Öppna inlägget som du vill ska få en extra framträdande plats på din webbplats. 
Till höger finns en ruta med rubriken Publicera. I den finns ett öga som följs av 
texten Synlighet. Klicka på Redigera.



kom igång med wordpress 65

Bland alternativen som nu dyker upp finns en ruta för valet Klistra det här inläg­
get till förstasidan. Genom att kryssa i den hamnar inlägget först.
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Här finns ytterligare två val du kan göra: Lösenordsskydda eller göra ett inlägg pri­
vat. För att kunna se ett inlägg som är skyddat med ett lösenord måste det lösenordet 
först matas in. Ett inlägg som är privat kan bara visas av användare som du lagt till 
och gett behörigheten Redaktör eller Administratör.

Passa också på att bläddra lite längre ner på sidan så dyker ytterligare en ruta 
upp till höger: Utvald bild. Klicka på Ange utvald bild och välj en av dem du redan 
laddat upp eller ladda upp en ny.

Klistra sedan ytterligare två inlägg och ge dem var sin utvald bild. Besök sedan 
din webbplats, som nu ska ha fått ett delvis nytt utseende:

Olika Wordpress­teman visar de klistrade inläggen på olika sätt. Just Twenty 
Fourteen visar de klistrade inläggen överst på webbplatsens startsida, där den ut­
valda bilden syns tillsammans med rubriken. Prova också att klicka dig vidare till 
ett av de tre inläggen som du gett en utvald bild. Du kommer då se att den utvalda 
bilden ligger överst, som bakgrund till rubriken, i Twenty Fourteen.
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Mina nya blogginlägg dyker inte upp på webbsidan
Kontrollera att Publicerad är vald som Status och att inlägget eller sidan inte har 
ett publiceringsdatum i framtiden. Det här är två funktioner du kan använda för 
att spara utkast och lägga upp inlägg i förväg, som automatiskt publiceras vid en 
viss tidpunkt.
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Slipp annonser
På webbplatser som använder gratisvarianten av Wordpress.com visas annonser. 
Det är ett sätt för Automattic att finansiera gratistjänsten. Om du vill slippa an­
nonserna är lösningen att bli betalande kund. Kostnaden är antingen 30 dollar per 
år, eller som en del av Premium­paketet för 99 dollar per år.

Ge bloggen ett snyggare utseende
Den som kan webbspråk som HTML, CSS och Javascript kan själv bygga en webb­
plats som ser ut precis som hen vill. För oss som inte kan och har valt att använda 
Wordpress finns istället det som kallas för teman.

Ett tema är det som ger en webbplats med Wordpress sitt utseende. Temat be­
stämmer bland annat vilka färger och typsnitt som används, hur bilder och filmer 
visas, om förstasidan ska ha en, två eller tre kolumner, var det ska finnas plats för 
widgets och så vidare. På Wordpress.com finns ett stort antal teman som är gratis 
att använda, men också många som kostar pengar. Om du inte är nöjd med Twenty 
Fourteen som vi använder i den här guiden, bläddra runt bland alternativen och välj 
det som är närmast det utseende du vill ha.

Vi har redan sett att just widgets är ett sätt att anpassa en webbplats utseende 
och funktion utan att kunna programmera. Med hjälp av färdiga byggblock är det 
möjligt att lägga till delar du behöver där du vill ha dem.

Men det går att göra ytterligare anpassningar.

Panelinställningar
Längst upp till höger finns på många av sidorna i Adminpanelen en flik där det 
står Panelinställningar. Klickar du på den dyker det upp en lista med kryssrutor 
där du kan välja vad som ska visas och vad som ska vara dolt på de olika sidorna. 
Möjligheten kan vara bra att känna till av två anledningar.

För det första går det att dölja saker som du aldrig använder. På sidan där du skri­
ver nya inlägg och sidor finns till exempel en funktion som heter Writing helper. 
Med den kan du enkelt kopiera ett gammalt inlägg och använda som utgångspunkt 
för ett nytt. Men om du aldrig utnyttjar den funktionen kan den lika gärna döljas 
med hjälp av panelinställningarna.

För det andra kan det hända att en ruta som brukar finnas på en viss sida plöts­
ligt är borta. Öppna då Panelinställningar och kontrollera att kryssrutan verkligen 
är ifylld!
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Anpassa

Från Mina bloggar, välj Anpassa. Då kommer du till verktyget där du kan ändra 
en del av de inställningar som styr hur din webbplats ser ut.
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Längst till höger dyker ett antal alternativ upp. Vilka som finns här beror dels 
på vilket tema du valt, dels på om du är betalande Wordpress­användare eller inte. 
Funktioner som kostar pengar är bland annat möjligheten att välja vilka typsnitt 
som ska användas och möjligheten att redigera CSS­filerna, som i detalj styr utse­
endet på din webbplats.

Det här får du som betalande användare
Väljer du att uppgradera till ett Premium­konto på Wordpress.com får du bland 
annat följande för cirka 635 kronor per år:

 → Möjligheten att koppla ett eget domännamn till din webbplats.
 → En webbplats utan annonser.
 → Fler möjligheter att anpassa webbplatsens utseende.
 → Mer lagringsutrymme.
 → Möjlighet att ladda upp och visa filmklipp.
 → Support via e­post.

Locka fler läsare
Via Adminpanelen kan du ta dig vidare till Statistik för webbplats. Överst ser du 
hur många besökare din webbplats har, fördelat efter dagar, veckor eller månader 
beroende på vilken flik du väljer.

Under grafiken finns ett antal tabeller som visar vilka inlägg och sidor på din 
webbplats som är populärast, hur besökarna hittar till din webbplats och vilka 
sökord de använt för att den ska dyka upp i sökresultaten.

Sannolikt vill du ha besökare till din webbplats. Viktigt är givetvis att se till att 
den är snygg och har ett bra innehåll. Men det finns också ett antal verktyg som 
hjälper dig att sprida länkar i sociala medier.
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Via Delning under Inställningar kan du koppla din webbplats till sociala medier 
som Facebook och Twitter. När du gjort kopplingarna dyker nya alternativ upp i 
rutan Publicera när du skriver nya inlägg. Här kan du då välja att ditt nya inlägg 
marknadsförs via dina konton på de ansluta tjänsterna.

Under kopplingarna till dina egna konton kan du sedan välja vilka knappar som 
ska finnas tillgängliga under vart och ett av dina publicerade inlägg. Med knappar 
för Facebook, Twitter och så vidare gör du det lättare för en besökare som läst 
något intressant att tipsa sina vänner.

Säkerhetskopia
Vi börjar nu närma oss slutet på den här introduktionen till Wordpress.com. Suc­
cessivt kommer du att fylla din nya webbplats med allt mer innehåll. Därför är det 
dags att påminna om hur viktigt det är med säkerhetskopior.

Sannolikheten att Wordpress.com ska krascha så totalt att din webbplats för­
svinner eller blir av med inlägg och sidor är inte särskilt stor. En risk som kanske 
är större är att du själv eller någon av dem som hjälper dig med webbplatsen av 
misstag råkar radera ett eller flera inlägg.

I Adminpanelen finns en exportfunktion under Verktyg. Där kan du skapa en 
så kallad XML­fil som innehåller alla dina inlägg och sidor och alla kommentarer 
som du fått från dina besökare. Den innehåller däremot inte bilder och andra do­
kument som du laddat upp till Wordpress.com.

Genom att med jämna mellanrum göra en export och spara XML­filen på din 
egen dator har du möjlighet att återskapa inlägg och sidor som försvunnit.

Lär dig mer om Wordpress.com
Hjälpsidorna på Wordpress.com är en bra hjälp som kan ta dig vidare. Tyvärr är 
sidorna inte översatta till svenska, men där finns svar på de flesta frågor. En annan 
bra källa är diskussionsforumen, där Wordpress.com­användare hjälper varandra.

Hjälpsidorna finns på support.wordpress.com, forumet på forums.wordpress.com.


