
 

Skapa ny berättelse/nytt inlägg 
 

1. Gå till Inlägg > Skapa nytt 
2. Ange titel på sidan. 
3. Tryck på Använd Divi-byggaren 
4. Här kan man välja att bygga ett inlägg från början eller att utgå från ett tidigare 

inlägg. Jag föreslår att ni väljer Börja bygga – Build from Scratch. (Dock bra att känna 
till att det finns alternativet Clone Existing Page om du vill utgå från ett tidigare 
inlägg) 

5. Nu dyker det automatiskt upp en modul för att välja layout för rader, börja med att 
göra detta val. 

6. Nästa val som dyker upp är Infoga moduler, välj här vilken modul du vill jobba med.  
De vanligaste modulerna för er sida är: 
Text – för att skriva text 
Bild – för att infoga bild 
Video – för att infoga film 
Ljud – för att infoga ljudfil 

7. Redigera/gör inställningarna för modulen enligt respektive anvisning nedan. För att 
spara, tryck på bocken i det gröna fältet längst ner till höger i modulen.  
 

8. Den stora förändringen med det nya sättet att jobba är att man nu kan välja att 
arbeta direkt på sidan – Build on the frontend. Om du arbetar på frontend måste 
man föra med musen över sidan för att alternativen ska komma fram.   
Jag rekommenderar att man väljer detta alternativ när man ska redigera ett tidigare 
inlägg och att man arbetar backend (som tidigare) när man skapar ett helt nytt 
inlägg. För att växla från frontend till backend tryck på Avsluta visuellt 
konstruktionsverktyg. 
 

9. För att arbeta med moduler, använd de grå fälten. Plusset för att lägga till ny modul 
och kugghjulet för att ändra modulinställningar. 
För att arbeta med rader, använd de gröna fälten. Plusset för att lägga till ny rad och 
kugghjulet för att ändra modulinställningar. 
För att arbeta med sektioner, använd de blå fälten. Plusset för att lägga till ny 
sektion och kugghjulet för att ändra modulinställningar. 
 

10. En annan skillnad är att man kan redigera text direkt på sidan i frontend genom att 
ställa markören där man vill redigera. Men det går lika bra att redigera texten genom 
att använda sig av det grå kugghjulet i modulen.  

11. När du är klar sparar du den genom att trycka på den lila cirkeln med de tre vita 
punkterna längst ner på sidan. Välj spara utkast. 

12. Klicka sedan på redigera inlägg längst upp i menyraden. Du kommer du lämna divi-
byggaren och komma tillbaka där du började.  

13. Ange kategori under ”Kategorier” till höger.  
 



14. Relaterade bilder: Gå till Hantera galleri och lägg in taggar på bilder som skall bli 
Relaterade bilder. Gå sedan till Inlägg/Taggar och skriv in taggarna. Välj Redigera 
berättelse och ange taggarna i fältet ”Taggar” till höger och tryck på Lägg till. 

15. Ange utvald bild (bilden lägger sig överst på inlägget och fungerar som en 
”huvudbild”) genom att klicka på ”Ange utvald bild”. Välj bild i mediabiblioteket och 
tryck på Ange utvald bild. Texten på frontsidan skrivs in i Utdrag längre ned. 

16. Ange SEO-titel på sidan i fältet Titel (denna titel syns i sökresultatet på Google) 
17. Ange SEO-beskrivning av sidan i fältet Description (denna beskrivning syns i 

sökresultatet på Googel) 
18. När du är klar med inlägget välj Publicera.   

 
 Redigera textmodul 
Skapa text: Skriv in/kopiera texten i fältet. Om du kopierar text från ett dokument eller 
liknande är det viktigt att först ”rensa” texten så att den blir oformaterad. Det gör man 
genom att först klistra in den i programmet ”Anteckningar” (eller motsvarande) och sedan 
kopiera texten igen. Därefter kan den klistras in i textmodulen.   
Göra rubrik: Markera texten och ange storlek på rubriken i rullisten ”Stycke”. Tryck alltid 
enter efter rubriken för att rubrikens formatering inte ska följa med till nästa stycke. Enter 
markerar alltid att aktuell formatering ska avslutas.  

Rubriker = Rubrik 2, ingresser = Stycke + B, text = Stycke och bildtext = Stycke + I. 

Infoga länk: Markera texten och välj Infoga/redigera länk i det grå verktygsfältet ovanför 
textfältet. Klistra in url:en och tryck på pilen. För att öppna upp länken i en ny flick tryck på 
kugghjulet och kryssa i rutan Öppna länk i en ny flik. Tryck på Lägg till länk. 
För att se en förhandsvisning innan du sparar tryck på ögat längst ner i mitten på modulen. 
Avsluta med att trycka på Spara & Avsluta och sedan på Publicera/Uppdatera.   

Inställningar för bildmodul 
1. Se till så att bilden först finns uppladdad i Mediabiblioteket med filnamn enligt 

beskrivning_saro och att du i mediabiblioteket har angivit Alt-text och Beskrivning.  
2. Tryck på Ladda upp en bild 
3. Tryck på Mediabibliotek, markera bilden och tryck på Ange bild.  
4. För att se en förhandsvisning innan du sparar tryck på ögat längst ner i mitten på 

modulen. 
5. Avsluta med att trycka på Spara & Avsluta och sedan på Publicera/Uppdatera.   

Inställningar för videomodul 
1. Se till så att bilden först finns uppladdad i Mediabiblioteket med filnamn enligt 

beskrivning_saro och att du i mediabiblioteket har angivit Alt-text och Beskrivning.  
2. Tryck på Ladda upp en video i Video MP4 URL. Markera och tryck på Ange som video.  
3. För att se en förhandsvisning innan du sparar tryck på ögat längst ner i mitten på 

modulen.  
4. Avsluta med att trycka på Spara & Avsluta och sedan på Publicera/Uppdatera.   

Redigera sparad modul 
1. För med musen över aktuell modul så att de grå fälten kommer fram. Välj kugghjulet 

(Modulinställningar). Om det är en textmodul som ska ändras kan du även ändra 
direkt på sidan genom att sätta markören där du vill ändra.  



2. Gör ändringarna.  
3. För att spara, tryck på bocken i det gröna fältet längst ner till höger i modulen.  
4. Spara sedan hela sidan genom att trycka på den lila cirkeln med de tre vita 

punkterna längst ner på sidan. Välj spara utkast eller Publicera. 

Ta bort sparad modul 
1. För med musen över aktuell modul så att de grå fälten kommer fram. Välj 

Papperskorgen (Radera modul). 
2. Spara sedan hela sidan genom att trycka på den lila cirkeln med de tre vita 

punkterna längst ner på sidan. Välj spara utkast eller Publicera. 

Redigera inlägg 
1. Gå till aktuellt inlägg i visningsläget (den publika sidan) 
2. Tryck på Redigera inlägg längst upp i det svarta fältet. 
3. Tryck på Edit with the Divi Builder.  
4. Gör ändringarna. Om ändringarna som ska göras finns i en modul (t ex textmodul) se 

”Redigera sparad modul” ovan. 
5. Spara sedan hela sidan genom att trycka på den lila cirkeln med de tre vita 

punkterna längst ner på sidan. Välj spara utkast eller Publicera. 

 
Ta bort inlägg 

1. Gå till Inlägg > Alla inlägg 
2. Leta upp aktuellt inlägg och för med musen över inläggets titel 
3. Tryck på Ta bort 

 
 

Växla från ”Privat” till ”Publicering” 
1. Markera ”Offentlig” på Synlighet/Redigera 
2. Tryck på ”OK” 
3. Tryck på ”Publicera” 
4. Spara och uppdatera 
5. Vid behov: Uppdatera sidan med berättelserna. 
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