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Att ändra texter avancerat – hur gör vi? 

1. Logga in 

Innan vi kan börja redigera texter så måste vi ju logga in. Till det här exemplet så har jag valt 

Östnylands hemsida, men principen är samma för alla hemsidor.  

 

 
När vi loggat in till adminpanelen så vill vi ju nu redigera text, och då skall vi inte arbeta i 

adminpanelen, så vi söker oss upp till vänster för att trycka på ”Besök webbplats”. Länken 

kommer fram när man för musen ovan ”Hörselföreningen i Östnyland rf”.  

 

2. Visual Builder – Visuell byggare  

 

 
När vi ska redigera text så kommer vi att använda oss av Visual Builder. För att aktivera läget 

så trycker vi på ”Aktivera Visual Builder” som syns uppe på svarta fältet.  

 

 
När vi har tryckt på ”Aktivera Visual Builder” så laddar sidan om så att den ser lite annorlunda 

ut. Nu står det ”Avsluta Visual Builder” i stället, det betyder att vårt ”byggarläge” är aktivt.  

 

3. Att ändra text (avancerat) och tabeller 

 

Som exempel så skall vi nu lägga till mig (Emil) som hörselrådgivare på hemsidan, tillsammans 

med mitt påhittade telefonnummer.  
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Vi börjar då som alltid med att aktivera det visuella byggarläget.  

 

4. Få fram de olika fälten 

 

 
 

Sedan en sak som kan vara knepig. Vi skall nu föra musen över texten och få fram några olika 

fält som syns på bilden nedan, det kan dock kräva att man testar sig fram. Ibland räcker det 

med att man trycker någonstans utanför texten, till exempel någonstans där pilen pekar på 

blåa bollen.  
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5. Modulinställningar 

 
Nu när vi lyckades dök det upp några olika fält. Som ni ser så finns det tre olika fält med 

knappar. Det blåa fältet är inställningarna för hela sektionen, alltså kort och gott 

grundinställningar för hela den del som är inom de blåa parenteserna. Det gröna fältet sköter 

inställningarna för den aktuella raden, som då innehåller textrutan, men den redigerar inte 

själva texten. Ifall man till exempel vill ändra positionen för textrutan så använder man gröna 

fältet.  

 

Det sista fältet, som är grått, är det fält som vi använder för att redigera text. Nu skall vi ändra 

texten och då är det ju frågan om det gråa fältet. Vi trycker på kugghjulet för att öppna 

”modulinställningar”. 
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6. Textredigerare för WordPress 

 

 
Nu dök det upp en ny del på höger sida som ser ut som följande. Det är enkelt sagt en tjänst 

för att redigera texten mera avancerat, här kan man till exempel ändra storleken på texten, 

ändra till kursiv stil eller understryka ett ord, lite som att skriva med Microsoft Word. 

 

Notera att denna del påminner lite om Microsoft Word, men att det inte går att ändra 

textstorleken lika enkelt som i Microsoft Word. För att ändra textstorleken så hänvisar jag er 

till ett annat dokument som finns att tillgå på förbundets hemsida. 

 

7. Ny hörselrådgivare 

 

 
Vi ska ju nu lägga till Emil som en ny fiktiv hörselrådgivare, och eftersom vi inte vill ändra på 

strukturen så vill vi ju få en ny rad i tabellen.  
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För att lägga till en ny rad så trycker vi på ”Insert row after”.  

 

 
Sedan är det bara att fylla i den nya informationen. Nya rådgivaren heter då Emil och hans 

fiktiva nummer är 012 345 6789.  
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8. Spara ändringarna 

 
 

När informationen är rätt så trycker vi på ”Spara ändringar”.  

 
Nu ska vi då ännu spara allt innan det är färdigt. Vi trycker på bollen med tre prickar nere till 

höger.  
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Sedan trycker vi på ”Spara”.  

 
Vi behöver ännu avsluta det visuella byggarläget innan vi är färdiga.  

 

 

 

 

 


