
Skapa galleri och album  
 
Steg 1: Skapa galleri 

1. Gå till Galleri > Lägg till galleri 
2. Välj Skapa nytt galleri och ange namnet, t ex ”Keiller”. 
3. Klicka på Lägg till filer och välj de filer som ska finnas med i galleriet och klicka sedan 

på Start upload. 
4. När uppladdningen är klar, gå till Hantera Galleri 
5. Klicka på det aktuella galleriet, t ex ”Keiller”. 
6. Ange vilken sida som galleriet ska visas på i Länk till sida.  
7. Välj vilken bild som ska förhandsvisas i galleriet i Förhandsvisa bild 
8. Fyll i Alt- & Title-text / Beskrivning för alla bilder och eventuellt etiketter.  
9. Klicka sedan på Spara ändringar 

 

Steg 2: Infoga galleri på sida 
OBS! Om det saknas sida för det nya galleriet, dvs. att det inte finns med i Alla sidor, måste 
ny sida skapas i Sidor/Skapa ny sida. 

1. Gå till aktuell sida, t ex ”Keiller”, i visningsläget och klicka på Redigera sida.  
2. Klicka på Add Gallery.  
3. Välj NextGen Pro Thumbnail Grid alt. Nextgen Pro Masonry. 
4. Vad vill du visa: Källor: välj Gallerier, Album: välj aktuellt galleri 
5. Klicka på Insert Gallery  
6. Om du vill använda DIvi-byggaren, för att tex lägga till text eller lägga till fler moduler, 

klicka på Använd Divi-byggaren och välj Börja bygga. Det har nu automatiskt skapats 
en textmodul i Divi-byggaren där galleriet finns. Härifrån kan du lägga till mer text 
eller skapa fler moduler. 

7. När du är klar, klicka på Spara & avsluta 
8. Klicka på Uppdatera eller Publicera.  
9. Om galleriet är en underkategori och tillhör en huvdkategori, gå till steg 3, annars 

gå direkt till steg 5.  
 

Steg 3: Hantera/Lägg till nytt album (endast vid underkategorier) 
1. Gå till Galleri > Hantera album 
2. Om galleriet ska tillhöra  ett nytt album välj Lägg till nytt album och ange vad 

albumet ska heta (enligt huvudkategorin) och klicka på Lägg till. Om galleriet ska 
tillhöra ett befintligt album välj aktuellt album i rullisten, t ex ”Familjer”. 

3. Välj Redigera album och ange Sidlänk till den sida som albumet ska ligga på, t ex 
”Familjer”, och tryck Ok. Här väljer/byter man Förhandsvisningsbild för albumet. Se 
rubriken ”Byta förhandsvisningsbild för albumet”. 

4. Ange vilka gallerier som ska tillhöra albumet genom att dra tag i gallerierna och 
flytta dem till Albumet.  

5. Klicka på Uppdatera 
6. Om galleriet kopplats till befintligt album, t ex ”Familjer”, stanna här! Gå bara vidare 

om nytt album lagts till i detta steg. 



 

Steg 4: Infoga album på sida (endast vid underkategorier) 
1. Gå till aktuell sida i visningsläget och klicka på Redigera sida. Om sidan inte finns, 

skapa en ny sida.  
2. Klicka på Add Gallery.  
3. Visningstyp: Välj NextGen Pro Grid Album eller någon annan ”grid”. 
4. Vad vill du visa: Källor: välj Album, Album: välj aktuellt album, t ex ”Familjer”. 
5. I ”Customize Display Settings” kan du ställa in detaljer i den valda ”griden”. 
6. Klicka på Insert Gallery  
7. Om du vill använda DIvi-byggaren, för att tex lägga till text eller lägga till fler moduler, 

klicka på Använd Divi-byggaren och välj Börja bygga. Det har nu automatiskt skapats 
en textmodul i Divi-byggaren där albumet finns. Härifrån kan du lägga till mer text 
eller skapa fler moduler. 

8. När du är klar, klicka på Spara & avsluta 
9. Klicka på Uppdatera eller Publicera.  

 

Steg 5: Lägg till album/galleri på samlingarnas startsida 
1. Gå till Galleri > Hantera album 
2. Gå till Hantera album 
3. Välj album Startsida samlingar 
4. Dra tag i aktuellt galleri eller album och flytta det till Albumet.  
5. Klicka på Uppdatera 

 

Redigera album:  Ändra eller ta bort ”grid” med underkategorier 

Gå till aktuell sida i visningsläget som visar albumets, t ex ”Familjer”, underkategorier, t ex 
”De äldsta familjerna”, ”Ankarcrona”, ”Broström”, etc. Klicka på Redigera sida i överkanten.  

Klicka på de tre strecken i den översta grå textmodulen. Då kommer det upp en symbol för 
en ”grid” med texten ” NextGEN Galleri”.  

Om du vill  ta bort albumet med underkategorierna, klicka på krysset. 

Om du vill ändra ”grid” för albumet, klicka på pennan och välj en annan ”grid”. Gå längre ned 
till Vad vill du visa? Ange ”Album” och i Album väljer du aktuellt album, t ex ”Familjer”. 
Klicka sedan på Insert Displayed Gallery. 

Till slut: Klicka på Spara & avsluta samt Uppdatera. 

 

Ändra bilders ordning i befintligt galleri eller album 
1. Gå till aktuell sida i visningsläget, t ex ”Ankarcrona” eller ”Fastigheter” och klicka på 

Redigera sida i överkanten. 
2. Klicka på de tre strecken i den översta grå textmodulen 
3. Klicka på pennan i symbolen för ”grid”, ”NextGEN Gallery.  
4. Klicka på Sortera eller uteslut bilder längst ned på sidan och sortera om eller uteslut 

de aktuella bilderna. 



5. Klicka på Insert Displayed Gallery.  
6. Klicka på Spara & avsluta och Uppdatera (upp till höger). 

 

Ändra text i en bild i befintligt galleri 
7. Gå till Galleri > Hantera Galleri 
8. Klicka på aktuellt galleri 
9. Leta upp aktuell bild och gör ändringarna i texten 
10. Klicka på Spara ändringar längst ned. 

 

Ta bort bild i i befintligt galleri 
1. Gå till Galleri > Hantera Galleri 
2. Klicka på aktuellt galleri 
3. Leta upp aktuell bild och markera i rutan till vänster om bilden 
4. Välj Ta bort bilder under Gruppåtgärder 
5. Tryck på Tillämpa och Spara ändringar. 

 

Addera en ny bild i befintligt galleri 
1. Gå till Galleri > Lägg till Galleri / Bilder 
2. Välj aktuellt galleri i rullisten Galleri 
3. Tryck på Add files 
4. Välj vilken bild som ska läggas till 
5. Tryck på Start Upload 
6. För att lägga till beskrivning till bilden gå till Galleri > Hantera Galleri och välj aktuellt 

galleri. Avsluta med Spara ändringar längst ned. 
 

Byta bild i befintligt galleri 
Det finns ingen funktion som gör att man kan byta ut bilder, utan det man får göra är 
att första ta bort aktuell bild och sedan ladda upp den nya bilden. Byt helst filnamn! 
Följ instruktioner ovan ”Ta bort bild i befintligt galleri” och ”Addera en ny bild i 
befintligt galleri”.  
 

Byta förhandsvisningsbild för albumet 

1. Gå till Galleri > Hantera album. Välj album, t.ex. ”Fastigheter” och klicka på Redigera 
album överst på sidan. Välj ut en förhandsvisningsbild och klicka på OK och 
Uppdatera. 

2. Gå till sidan för ”Samlingar” och klicka på pennan i ”NextGEN Gallery. Under Vad vill 
du visa? anges ”Album” och ”Startsida samlingar”. Kontrollera att rätt 
förhandsvisningsbild finns med under Sortera eller uteslut bilder och klicka på på 
Insert Displayed Gallery och därefter Spara & avsluta samt Uppdatera. 
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