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1 Inledning

Som lokal redaktor arbetar du i publiceringsverktyget Episerver. | handboken finns
grunderna till Episerver — att logga in i redaktorsgranssnittet, navigera, samt att skapa och
redigera sidor.

Som stod till dig i ditt arbete som lokal redaktor finns stodmaterial som du hittar pa sidan
Webbpublicering.

Du kan gora mycket i Episerver, men behdver inte lara dig allt.

Ha handboken till hands och hér av dig om du behover hjalp. Bade webbsidan och
handboken for redaktorer kommer att behdva anpassas efter hand sa hor garna av dig med
dina synpunkter.

Hélsningar Kattarina Lundborg

kattarina.lundborg@regionsormland.se



https://samverkan.regionsormland.se/distansarbete
mailto:kattarina.lundborg@regionsormland.se
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2 Kom igadng med Episerver

2.1 Loggain

Som redaktor for Redo for Jobb, kommer du fa ett mail med anvandarnamn och losenord.
Ga sedan in pa Region Sérmlands webb dar du hittar en guide som beskrivning hur du gar
till vaga for att logga in. Du hittar guiden har: Region Sérmland.

Vél inne pa webbsidan Distansarbete — Region Sérmland, valjer du Web Access.

Du Gppnar ett nytt skrivbord i citrix och startar webblasaren dar och gar till
http://editredoforjobb.dll.se.

For att borja administrera dina utbildningar, klicka pa Episerver-symbolen uppe i hogra

hornet for att komma till redigeringslaget.

2.2 Redigeringsléaget

Overst pa sidan i redigeringslaget hittar du ett verktygsfalt med olika navigeringsalternativ
och funktioner som du anvander for att 1dgga upp och redigera sidor.

Anvand dig av tradstrukturen for att

| resursfonstret kan du ladda upp dokument,
/ hitta, skapa och redigera sidor PP

och skapa nya eller ateranvanda block \

+| o [@] ea]

Startsida Inga &ndringar att publicera | Alternativ =

a=

Forhandsgranskasidan for att se
hur den visas for bestkaren

Andra visningsldge for att se hur innehéllet
ser ut i en mobiltelefon eller surfplatta


https://samverkan.regionsormland.se/it-service-och-fastighet/distansarbete/
http://editredoforjobb.dll.se/
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I rullgardinsmenyn kommer du &ven at Regionens bildbank genom att valja ImageVault.

Dashboard ImageVault 2 @ ? ADLLD2\Chrhal Q

Redigera Admin Rapporter

Nar du genomfort dina uppdateringar klicka du pa Alternativ och Visa pa webbplats.

Inga andringar att publice - Alternativ -~ ’E

Har inte andrats sedan senaste pukliceringen

rmland.se

Senast publicerad Av
Dig, 26 jan 094
Visa p3 webbplats

cnemalagg publicering

3 Redigera en befintlig sida

Fall forst ut tradstrukturen genom att klicka pa symbolen till vénster i
verktygsféltet. Klicka dig sedan fram till den sida du vill redigera.

3.1 Redigering direkt pa sidan
Den markerade sidan visas nu i ldget redigering direkt pa sidan”. Du kan létt se vad som
kan redigeras direkt pa sidan eftersom dessa funktioner & markerade med en bla ram. Den
bla markeringen syns endast om du ar inloggad i redigeringslaget.

B+ e@rm [= |

Vit eon ey

44

A%

Vard- och omsorgsutbildning
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3.2 Redigerai den detaljerade vyn
Vissa funktionsmassiga installningar kan bara goras via sidans detaljerade vy. | den
detaljerade vyn kan du bland annat ange metadata, markera sidan som &ndrad, inkludera
sidan i en A-O lista och valja om sidan ska visas i vanstermeny (navigering).

Klicka pa symbolen till hoger i verktygsfaltet, den leder till sidans detaljerade vy.

<]
¢
=0

Vard- och omsorgsutbildning

e
o

| den detaljerade vyn hittar du tre flikar vars funktioner inte gar att redigera direkt pa sidan.

3.2.2 Seo

Innehall Seo Installningar

| fliken Seo (Search Engine Optimization) kan du paverka sokresultatet i viss grad. En
kort instruktion finns i fliken. Syftet ar att skapa battre tréffar i sckmotorer, till exempel
Google. En titel ska alltid vara unik for att en extern sokmotor ska hitta sidan pa ett bra
satt.

3.2.3 Installningar

Innehall Seo Instillningar

Under fliken Installningar kan du gora flera installningar som besokaren inte ser men som
du som webbredakttr behdver kanna till.
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e Beritta att du gjort storre andringar pa sidan genom att ha rutan Uppdatera
modifieringsdatumet i bockad. Nar du publicerar sidan andras datumet till dagens

datum.

e Valj hér hur du vill sortera undersidor. Undersidor ska som regel sorteras i
alfabetisk ordning. Endast i vissa sarskilda fall ska du sortera undersidor med hjélp
av till exempel sorteringsindex. Sorteringen gar att forandra dven genom att klicka
och dra sidor i den ordning du vill ha.

e Ord for utvald traff. Genom att skriva i ett eller flera ord visas detta ord i
webbplatsen soktraffar och pekar da till aktuell sida.
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4 Skapa en ny sida - vanlig webbsida

Fall forst ut tradstrukturen genom att klicka pa symbolen till vanster i
verktygsféltet.

1.

Markera den sida du vill att din nya sida ska placeras under. Den ort/enhet som du
ar redaktor for, tillexempel Eskilstuna.

Klicka pa den randiga ikonen till hbger om sidans namn och valj Ny sida.

B Katrineholm/Ving3ker Viadidakt

.

Kurser Katrineholm Py 2% Kipp ut
g Kopiera

Storkok/restaurang

W Flytta till papperskorgen

Bygg och anlaggning

Skriv in sidans namn/utbildningens namn i namnfaltet och klicka sedan pa sidtypen
Utbildningssida.

Fyll i sidans rubrik.
Klicka sedan pa Skapa.

Den nya sidan visas nu i ldget ’redigering direkt pa sidan”. Den dr inte publicerad dnnu
och darfor visas uppmaningen att du bor publicera dina dndringar. Innan du gor detta ska
du fylla sidan med innehall.

TIPS!
Hjalp sbkmotorn och Googlestkningar pa traven och se till att fa med viktiga
nyckelord i sidans rubrik/utbildningens namn, exempelvis amnesomrade, som

innehall riktar sig inom, eller eventuellt datum da innehallet &r aktuellt. Pa sa vis okar
sannolikheten att sokmotorn presenterar relevanta soktréaffar.

Om du vill kan du skriva in s.k. utvald traff, vilket innebér att webbplatsens s6kmotor
hittar detta specifika ord och visar det hogt i sokresultatlistan. Skriva in ordet under
Installningar > Ord for utvald traff.
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5 Arbeta med sidans innehall

Pa webbsidan kan du arbeta med olika typer av innehall: text, lankar, dokument, block,
bilder och formulér.

5.1 Text (Beskrivning av utbildning)
Webbsidan har olika falt for rubrik och brodtext. Tank pa att fa med viktiga nyckelord i
rubriken eftersom dessa anvands av sokmotorn pa webbplatsen och hittas av tillexempel
Google och andra sékmotorer. Du kan antingen skriva in texten eller klistra in texten fran
ett annat program (exempelvis Word).

5.1.1 Kilistrain text

Har du en fardig brodtext du vill klistra in fran nagot annat program klickar du forst pa
symbolen Klistra in som text. Symbolen blir da svagt markerad med fargkantlinje
och visar att klistra in som text &r aktiverat. Darefter kan du klistra in texten antingen
genom Ctl+V eller genom att hogerklicka och valja klistra in.

5.1.2 Styckebrytning/radbrytning

Nar du trycker pa ENTER i faltet for brodtext far du en styckebrytning, det vill séga ett
mellanrum mellan styckena. Om du endast vill ha ny rad, men inte nytt stycke, gor du en
radbrytning i stallet, genom att trycka pd SKIFT+ENTER.

5.1.3 Textformatering *;H‘\.:m“m — .;i_’ﬁ -
" .. M . . . 52 B <6 e (1 (1 T5 ||
For att 0ka lasbarheten delar du in din text i B 7 |5 =] sor T Qo
olika stycken med hjalp av mellanrubriker. " stlar — :
i L Har skriver jag n, olir inte sarskilt lang. Men om jag
Markera mellanrubriken och valj under kopiera denna hen blir det mera. Har skriver jag
Stilar Vilken formatering den Ska ha tl” min huvudtext.h[ Rubrik 3 ang. Men om jag kopiera denna
! mening om OCN ormgor onr o eTd.
exempel Rubrik 2. Anvénd inte fetstilt i

verktygsféltet (B).

Har skriver jag min huvudtext. Den blir inte sarskilt lang. Men om jag

knniera denna manina nm nrh nm inen hlir det mera Har skriver ian

5.1.4 Punktlista och numrerad lista
For att anvanda en punktlista eller en numrerad lista, klicka pa respektive symbol i

—_ =

verktygsfaltet. *= =

5.1.5 Tabell

Anvand inte tabeller pa sidan. Anledningen &r att de ar svara att lasa for funktionshindrade.
Dessutom, tabeller med flera/breda kolumner visas inte i sin helhet fér dem som besoker
sidan via lasplatta eller mobiltelefon.
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5.2 Lankar
Du kan skapa lankar till externa webbsidor, e-postadresser och dokument. Léankar i 16pande
text kan anvandas vid behov forutsatt att det inte blir for manga. Det kan minska
lasbarheten.

Nar du skapar lankar, tank pa att det tydligt ska framga om lanken leder till en sida pa
samma webbplats, en sida pa en extern webbplats eller ett dokument.

Exempel (i gront) pa lankar i I6pande text. Anvand alltid beskrivande lanktext:
”1177.se innehaller information for dig pa 1177.se (extern lank).”
”Riktlinjer hittar du i Lathund for Episerver (pdf).”

Skriv inte som i exemplet med rod text:
Exempel: “E-utbildningar for dig som anstalld finns pa kompetensplats, klicka har.”

5.2.1 Lankatill sida pd samma webbplats:
For att lanka till en annan sida som finns pa samma webbplats:

1. Markera det/de ord i brodtexten som ska bilda lanken.

2. Klicka pa symbolen 2 Infoga/redigera lank.

3. Fyllien beskrivande Lanktitel (visas som tips da lasaren haller muspekaren dver
lanken).

4. Valj alternativet Sida och klicka pa symbolen L]t hoger.
5. Valj den sida du vill lanka till i tradstrukturen, klicka OK.
6. Vilj OK.

Skapa lank

anktitel

OK Avbryt

10
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Lanka till extern webbsida

Da du lankar till en extern webbsida i I6pande text, anvand beskrivande lanktext:
] VVardhandboken hittar du som arbetar med vard och omsorg, kvalitetssakrade
metodanvisningar och arbetsmetoder.”

For att lanka till en extern webbsida:

1.
2.

5.2.3

Markera det/de ord i brédtexten som ska bilda lanken.

Klicka pa symbolen 2 Infoga/redigera lank.

Fyll i en beskrivande Lanktitel och lagg dérefter till meningen (6ppnas i nytt
fonster), exempelvis Vardhandboken (6ppnas i nytt fonster).

| faltet Oppna i valjer du att 6ppna lanken i nytt fonster.

Valj alternativet Extern lank och skriv in adressen till webbplatsen du vill lanka
till.

Valj OK.

Skapa ldank
Lanktitel vardhandboken (6ppnas i
Oppna i Oppna ldnken i nytt fonster | =
) sida
O Media
) Delade filer
() E-postadress
® Extern ldnk http://www.vardhandbok

) Bokmarke -

Lanka till e-postadress

For att 1anka till en e-postadress:

1.
2.

Markera det/de ord i brodtexten som ska bilda lanken.

-

Klicka pa symbolen = Infoga/redigera lank.

Fyll i en beskrivande Lanktitel. Visas som tips da lasaren haller muspekaren éver
lanken, exempelvis E-post till [personens namn].

Vilj alternativet E-postadress och skriv in e-postadressen som lanken ska ga till.
Vilj OK.

11
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Skapa lank

Lanktitel E-post till XX kundtjanst

Oppna i -
() sida

(O Media

(O Delade filer

(@) E-postadress XXkundtjanst@dll.se
(O Extern lank

(O Bokmarke -

Ladda upp dokument

Fall ut resursfonstret genom att klicka pa symbolen E till hoger i
verktygsfaltet.

Klicka pa fliken Media for att komma till dokument/media-biblioteket.

Klicka dig vidare till ratt mapp. Du kan skapa en egen mapp i strukturen, radgor
garna med webbredaktionen. Du expanderar en mapp genom att klicka pa
plustecknet till vanster om mappen.

Klicka pa den randiga ikonen till hdger om den markerade mappen och vélj Ladda
upp filer.

Klicka sedan pa och peka ut det/de dokument du vill ladda upp i
dokument/media-biblioteket, valj Oppna.

D3 status visas “uppladdad” dr uppladdningen klar och dokumentet finns nu
tillgangligt i dokument/media-biblioteket i den mapp du valt.

12
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Skapa lank
Lanktitel Lathund EPiServer (Gppn:
Oppna i Oppna lanken i nytt fonster -
() Sida
® Media Lathund_EPi_v6.pdf [x] \I'

) Delade filer
(O E-postadress
(O Extern lank

(") Bokmarke -

Bra att veta: Om du vill att dokumentet ska vara synligt endast pa en sida ska den
ligga i mappen For denna sida i mediakatalogen. Vill du att dokumentet ska kunna
anvandas pa flera sidor ska de placeras enligt bild ovan i den gemensamma
mappstrukturen.

5.3 Block
Block anvands da du vill 1agga upp relaterat innehall inbaddat pa din webbsida. Blocken &r
inb&ddade i brodtexten/mittenytan, ingen sarskild hégermarginal finns. Ett block kan
ateranvandas pa flera sidor om sa 6nskas och ska da skapas enligt beskrivning i foljande
avsnitt. Ska blocket anvandas pa endast en sida gar det bra att skapa det genom
snabblanken Skapa ett nytt block direkt pa sidan. Blocket sparas da i block-biblioteket
under mappen For denna sida.

Du kan slappa
innehall har, eller
skapa ett nytt block

Pa en vanlig webbsida kan du infoga tre olika blocktyper, se bild pa nasta sida och
detaljerade forklaringar langre ned pa efterféljande sidor:

> Mediablock. Blocket anvénds for att visa en bild eller film i brodtexten pa
mittenytan.

> Expanderbart block. Anvands for att kunna skapa kapitel som &r dolda i
utgangslaget dar besokare kan falla upp kapitlen i visalaget. Besokaren ser rubriken
och kan genom att klicka pa plus i kanten falla ned brodtexten i kapitlet. Kan med
fordel anvandas pa sidor med langa texter innehallande flera mellanrubriker.

13
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Samverkanswebben / [T, service och fastighet / IT-stad

IT-stod

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum at metus
placerat, sagittis leo ultricies, egestas metus. Aliqguam auctor turpis at dapibus
egestas. Nulla vitae auctor lorem, mollis faucibus lacus.

Proin purus sem, iaculis at purus vel, tempor faucibus sem.
[ e . D o P HITTA PA SIDAN
Aliquam porttitor metus orcl, et maximus nunc pharetra ut.
Vivamus ullamcorper posuere nulla vitae posuere, Etlam

placerat consectetur facilisis. Curabitur augue ligula, venenatis et
velit eget, egestas tempus tortor.

» Rubrik om stdet
» Rubrik om fortsatt hjalp

Rubrik om stodet

Proin et est non ligula consectetur lacinia.Praesent pulvinar m

finibus risus, nec vestibulum sem aliquam et. Aliquam hendrerit D-data Servicecenter

vitae nulla ut lacinia. Nunc facilisis imperdiet nisl, eget finibus Telefon: 016-10 53 50
urna dictum ac. Praesent a pretium lectus. Donec facilisis nulla Telefontid: man-fre
quis eros convallis, fringilla malesuada orci porttitor. 07:00-17:00

. . Besbksadress: Knipgrand 2
Rubrik om fortsatt hjalp Postadress: 611 88 Nykoping
Etiam et diam luctus, suscipit ipsum vestibulum, tempus metus. Skicka E-post
Integer vulputate, elit ut imperdiet consequat, tellus magna
maximus libero, quis bibendum arcu libero eu ipsum.

LAS MER OM IT

Om du vill veta mer om det har omradet:

» Om webbriktlinjer
» Servicedesk

5.3.1 Mediablock - Infoga bild till mittenyta

Bilder ska anvandas genomtankt. En bild ska hjalpa lasaren att forsta sidans innehall, sa
valj ett motiv som stdmmer Gverens med textens budskap. For att kunna infoga en bild i
mittenyta/texteditorn maste du forst ladda upp en bild till ImageVault. Hur du gor detta
beskrivs i avsnittet langre ned: Ladda upp bilder i ImageVault.

1. Fall ut resursfonstret genom att klicka pa symbolen E till hoger i
verktygsfaltet.

2. Klicka pa fliken Block for att komma till block-biblioteket.

3. Kilicka dig sedan vidare till din verksamhets egen mapp i strukturen. Du expanderar
en mapp genom att klicka pa plustecknet till vanster om mappen. Markera mapp.

4. Klicka pa den randiga ikonen till hger om den markerade mappen och vélj Nytt

block.

5. Fyll i faltet Namn (blockets namn som visas i block-biblioteket) och vélj blocktyp
Mediablock.

6. Klicka pa Lagg till ny fil for att hamta den bild du vill visa. Du flyttas nu till
ImageVault.

7. Kontrollera réattigheter for bildanvandning och markera sedan den bild du vill
hamta och klicka pa Lé&gg till.

14
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~¥ Lagg till o Ladda ner g Organisera Q Hytta <: Dela

Alla filer Naturoch djur *

Lagg till en Bildens alt-text, Beskrivning.
Inbaddad kod. Anvéands for att infoga Youtubefilmer dar koden ska laggas in.

Klicka pa Publicera uppe till hoger och darefter pa Tillbaka i den gulmarkerade
raden uppe till vanster.

Nu &r du tillbaka pa din sida igen. Klicka i faltet for brodtexten, och stall
muspekaren dér du vill infoga bilden.

Oppna ater resursfonstret och klicka dig fram till mappen som du sparade ditt block
i. Markera blocket och, med muspekaren intryckt, dra och slapp blocket fran block-
biblioteket till faltet for brodtext. Blocket visas nu i ytan enligt nedan.

LR -

J Media Delade filer
l Q
=@ For alla webbplatser

Utbildning och migrering

=3 Block
5 Bidblock
Efter semestrarna startar utbildningar i EPiServer 8 och migrering av i “Nyheter
innehall till Insidan. b ommiio och sjukvard

Om du stoter pa problem kan du vanda dig till din huvudredaktor f B Koncernbolag

eller till den centrala webbredaktionen for tips och rad.

1t

| & Bildblock
| Bl Lanklista

| B Veckans matsedel

13. Klicka utanfor faltet for brodtexten och du ser din bild.

Utbildning och migrering

Efter semestrarna startar
utbildningar i EPiServer 8 och
migrering av innehall till Insidan.

Om du stéter pa problem kan du
vanda dig till din huvudredaktér eller
till den centrala webbredaktionen Trevlig semester!
for tips och rad.

15
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Skapa Expanderbart block
Skapa ett block i blockbiblioteket. Fyll i Namn for blocket.

Ett 6vergripande block skapas. Fyll i blockets Rubrik och eventuell Text som visas
under rubriken i visalaget. klicka sedan pa Skapa.

Klicka pa gula Tillbaka-lanken for att komma tillbaka till sidan.

Fall ut resursfonstret genom att klicka pa symbolen E till hoger i
verktygsféltet.

Markera det expandera blocket du skapade och dra in den pa sidan pa valfri plats.

Publicera sidan.
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6 Om bilder

Bilder ska anvandas genomtankt — bilden syftar till att skapa en storre forstaelse for det
som kommuniceras pa webbsidan. Hitta ett motiv som val stimmer Gverens med textens
budskap. Endast fotografier och illustrationer far anvéandas vid bildsattning, inte ClipArt-
bilder eller egenframtagna ikoner, logotyper eller banners. Information om hur vi arbetar
med bildanvandning pa regionens webbplatser finns i Instruktion for publicering av bilder
pa Region Sérmlands webbplatser och i sociala medier.

Det ar mycket viktigt att k&nna till vilka upphovsrattsliga omstandigheter som géller vid
hantering av en specifik bild. Kontrollera alltid rattigheter for bildanvéndning (under fliken
metadata i Imagevault) innan du anvénder en bild du inte sjalv laddat upp. Enligt
dataskyddsforordningen ska samtycke alltid finnas fran personer som ar med pa bild.

| Episervers bildyta finns forangivna bildformat, dels for att skapa ett snabbare och enklare
arbetsfléde med dven for att skapa enhetliga webbsidor. Anvand hdgupplosta
originalbilder. For att bilden ska se bra ut pa sidan behdver den ha ratt proportioner och
helst vara i liggande format.

6.1 Ladda upp bilder i ImageVault

Bilder som lagras i ImageVault ar tillgangliga pa regionwebb, samverkanswebben och
Insidan.

For att ladda upp en bild till ImageVault:

1. Fall ner rullgardinsmenyn och klicka pa ImageVault.

Dashboard @ #pt @ ? LDLLD2Chrhal Q

Redigera Admin Rapporter
B —

| =

2. Klicka pa Importera langst upp till vanster.

3. Valj Mal, det vill sdga mappen Redo for jobb, dar bilden ska sparas i beroende pa
bildens rattigheter for anvandning. Bilder som &r fria att anvandas av alla regionens
verksamheter sparas i mappen Gemensamma bilder. Bilder som endast far
anvéndas av din egen verksamhet sparas i din verksamhets egen mapp.

4. Klicka sedan pa Lagg till filer.
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[ W] e Mal: : Landsting

Vlj filer

Lagg till filer till kon och tryck pa start.

Filnamn

Dra filer hit

(@ Lagg fill filer Starta uppladdningen

Markera den/de bilder du vill ladda upp och klicka sedan pa Oppna.
Nu ser du att bilderna ligger redo att laddas upp. Klicka pa Starta uppladdningen.

Nar uppladdningen ar klar, klicka pa den bla knappen Organisera uppladdade
filer.

Skriv in metadata for bilden och valj passande kategorier:
> Beskrivning — kort beskrivning av vad bilden forestaller
> Skapad datum — datum da bilden skapades
> Fotograf/illustrator — vem har skapat bilden? (ideell upphovsrattstagare)
> Agare — enhet/klinik som 4ger bilden (ekonomisk upphovsrittstagare)
> Rattigheter — hur och av vem far bilden anvéandas?
> Bilden uppladdad av — for- och efternamn pa dig som laddar upp bilden
> Kategorier — valj vilken/vilka kategorier som passar in pa bilden

Klicka darefter pa Spara.

Beskrivning (obligatorisk) Kategorier
Hostlov Natur och djur v
Skapad datum (XXXX-XX-XX)
2015-09-25
Fotograf/lllustrator
Okand
Agare (enhevklinik) (obligatorisk)

Kommunikationsstaben

Rattigheter: hur och av vem fér bilden anvéndas?
(obligatorisk)

Fri att anvanda
Bilden uppladdad av (obligatorisk)

Christine Hallstrom

g
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10. For att komma tillbaka till Episervers redigeringslage klickar du pa CMS och sedan
Redigera i rullgardinsmenyn.

DashboarageVault o D 2

Redigera )Admin  Rapporter

0
f
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7 Forhandsgranska

For att se hur sidan kommer se ut for besokaren, utan de blamarkerade félten, kan du nar
som helst valja att forhandsgranska sidan.

Klicka pa symbolen (Q uppe till vanster i verktygsfaltet. Ikonen byter da farg till bla
och texten Forhandsgranskning visas for att indikera att sidan &r i

| rQ] ‘ Farhandsgranskning ‘

forhandsgranskningslége.

Nér sidan befinner sig i forhandsgranskningslage kan sidan inte redigeras. Klicka pa

symbolen L igen for att aterga till redigering direkt pa sidan.

7.1 Forhandsgranskning for mobila enheter
Du kan &ven kontrollera hur sidan kommer se ut om bestkaren anvander sig av en mobil

enhet. Klicka pa symbolen @ for att vaxla visningsfonster och darefter pa ikonen som
illustrerar en mobil. VV&lj om du vill visa sidan i en mobiltelefon eller surfplatta. Klicka

sedan pa forhands-granskningssymbolen Q for att granska sidan sa som den kommer
visas for besékaren (utan de blamarkerade falten).

B+ e|[svs[0]l=]m]ea
[ 5 Startsida

O Automatisk

@)

Mobmta“ende (320x480)

_) Mobil liggande (480x320)

) Surfplatta st3ende (768x1024)

(O Surfplatta liggande (1024x768)

]|
o

DRIFTINFO

Aa

24 mars
En ny storning

—

For att aterga till normalt redigeringslage klickar du pa ikonerna Ll och @ igen.
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8 Publicera

Varje gang du gor en andring pa sidan dyker uppmaningen Andringar att publicera upp
till hoger i verktygsfaltet. Du behover inte publicera sidan varje gang uppmaningen dyker
upp, men for att &ndringarna ska visas for anvandaren &r det viktigt att du publicerar en
sista gang nar du ar helt klar med sidan och lamnar redigeringslaget. Klicka pa Publicera
och sedan pa den gronmarkerade knappen Publicera andringar.

Andringar att publicera Publicera? -~

Senast dndrad av dig,

for 1 sekund sedan.

8.1 Schemalagg publicering
Om du vill skapa/redigera en sida men inte publicera den pa en gang kan du istallet
schemaldgga ett datum for senare publicering.

1. Nar du ar klar med innehallet och vill stalla in publiceringsdag klickar du pa
Publicera? och sedan pa Schemaldgg publicering.

Senast andrad av dig,

for 3 sekunder sedan.

Inte publicerad an

® schemaldgg public erinﬁr‘
[ |

¥V Riar att pubiicera

2. | dialogrutan som visas anger du datum och klockslag da sidan ska publiceras.
Klicka sedan pa Schemalagg.

3. Sidans status visas genom att texten “Publiceras...” visas pd gul bakgrund intill
publiceringsknappen i verktygsféaltet.

4. Efter att du schemalagt publiceringen blir sidan ”l&st” och du kan inte gora nagra
andringar. For att hava schemalaggningen och kunna redigera sidan maste du klicka
pa Ta bort schemaléggning och redigera under Alternativ.
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3 Publiceras i morgon 12:00

Senast dndrad av dig,
for 14 minuter sedan.

Senast publicerad av
Dig, i dag 15:40
Visa p3 webbplats

# Ta bort schemalidggning och redigera
B Nytt utkast harifran

Alternativ -~

8.2 Hantera utgangsdatum

Redaktérshandbok Redo for jobb
2023-01-01

Vill du att en sida ska sluta visas/avpubliceras pa ett visst datum kan du stélla in

utgangsdatum.

1. Gdiniden detaljerade vyn genom att klicka pa symbolen till hoger i

verktygsfaltet.

2. Under knappen Verktyg valjer du alternativet Hantera utgangsdatum och

arkivering.

== RN
Startsida ) Nyheter ) Nyhetslista
[ Stod till webbredaktorer

Namn Stod till webbredaktorer

Namn i URL stod-till-webbredaktorer Andra

Enkel adress Andra

[visa i navigering

Inneh3ll Information i listningar

Rubrik

Hogerkolumn

Stod till webbredaktorer

Toppbild

Synlig for
Sprak

ID, typ

Metadata

Installningar

Begransad Hantera
sv

722, Nyhetssida

vynamiska egenskaper

Hantera utgdngsdatum och arkivering

Markera som under permanent redigering

Starta ett arbetsflode

3. Stall sedan in det datum och klockslag du vill att sidan ska avpubliceras, klicka pa

Spara.

4. Spara andringarna genom att publicera sidan.
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9 Braatt kunnai Episerver

9.1 Versionshantering

Alla sidor som varit publicerade och som nagon dndrar, sparas som en ny version. Alltsa
skriver du aldrig 6ver en sida, da det alltid skapas en ny version. Du har sedan méjlighet att
andra eller aterpublicera aldre versioner om det behovs.

For att kunna hantera dldre versioner maste du forst lagga till en gadget i Episervers
redigeringslage.

1. Fall ut tradstrukturen genom att klicka pa symbolen till vanster i
verktygsfaltet.

2. Klicka pa kugghjulet dverst i tradstrukturens meny och vélj Lagg till gadget.

Sils[Idll Webbplatser Aktivit

Lagg till gadget

Ordna om

Q

3. Scrolla ner i listan och klicka pa Versioner. Under tradstrukturen laggs nu
versionshanteringen till. Har kan du ga tillbaka och se tidigare publicerade
versioner av sidan och daven se aktuella utkast av sidor du annu inte publicerat.

e I
EILGIE Webbplatser Aktiviteter
Q
-] Root A
= #f Startsida
Service och stad
Anstallning och arbetsmiljo
Samverkan och projekt
Organisation
Arbetssatt v
+ = &-
Versioner
Sprak Status Sparad v Av
sv Publicerad @ 17 aug dig A
12:26
sV Tidigare 13 aug dig
publicerad 12:43
sV Tidigare 12 aug dig
publicerad 15:40

4. For att publicera en tidigare version, klickar du pa versionen i versionslistan och
valjer att Ompublicera sidan.
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M Tidigare publicerad | Alternativ -~

Tidigare publicerad version av dig,
12 aug 12:43.

Aktuell publicerad version av
Dig, 17 aug 12:26
Visa pa webbplats

# Redigera utkast
B Nytt utkast harifran

9.2 Markera sida som uppdaterad

For att besokare ska kunna se till att uppdaterat datum blir dagens datum, maste du
markera sidan som uppdaterad innan du publicerar den.

| den detaljerade vyn, under fliken Installningar, bockar du i rutan Uppdatera
modifieringsdatumet. Det har innebar ocksa att i statistikverktyget Vizzit blir det sparat
att sidan ar uppdaterad.

9.3 Flytta/Ta bort sida

For att flytta en sida markerar du forst sidan i tradstrukturen. Klicka sedan pa den randiga
ikonen till hdger om sidans namn och valj Klipp ut. Sedan markerar du den sida du vill
lagga din sida under, klickar pa den randiga ikonen och véljer Klistra in.

= # Startsida

[ Service och stad
I Ny sida

X Kiipp ut
lijg Kopiera

[ Anstdllning och arbetsmiljd
[M samverkan & projekt

[ Organisation

I Klistra in

[ Arbetssatt . .
W Flytta till papperskorgen

| & Global A-0 lista
& Myheter

For att ta bort en sida markerar du den i tradstrukturen, klickar pa den randiga ikonen till
hoger om sidans namn och véljer sedan Flytta till papperskorgen.
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