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INLEDNING

Som webbredaktor pa regionens intranat, Insidan, arbetar du i publiceringsverktyget
EPiServer, version 9. I manualen gar vi igenom grunderna i EPiServer 9 — att logga in i
redaktorsgranssnittet, navigera, samt att skapa och redigera sidor.

For dig som &dr huvudredaktor eller webbredaktor med sérskild behdrighet finns ytterligare
material som du hittar i bilagan Tilldgg for huvudredaktorer och webbredaktérer med
sdrskild behorighet 1angst bak i denna manual.

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

Stoter du pa problem vid publicering vander du dig i forsta hand till din huvudredaktér. Du
kan dven kontakta webbredaktorerna pa kommunikationsstaben via e-post
webbsupport@regionsormland.se.



http://insidan.dll.se/webbpublicering
mailto:webbsupport@regionsormland.se
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KOM IGANG MED EPISERVER 9

LOGGAIN
For att komma at redigeringsldget Oppnar du din webbldsare och gar till
http://editinsidan.dll.se. Klicka pd EPiServer-symbolen uppe i hdgra hornet.

REDIGERINGSLAGET
Overst pé sidan i redigeringsliget hittar du verktygsfiltet med olika navigeringsalternativ
och funktioner som du anvinder for att 1dgga upp och redigera sidor.

Anvand dig ay trddstrukturenrioratt | resursfonstret kan du ladda upp dokument,

hitta, skapa och redigera sidor : 3}
/ »3Kap g och skapa nya eller dteranvanda block \
—— —, i
[+][e[@][ea] |- |
| Startsida Inga dndringar att publicera | Alternativ | = |

Foérhandsgranskasidan for att se
hur den visas for bestkaren

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

I rullgardinsmenyn kan du bland annat vélja redigeringsldge, gi till ImageVault (regionens
bildbank) eller ldmna redigeringsliaget genom att klicka pa visaldge (jordgloben).

Dashboard ImageVault 2pt @ ? ADLLD2Chrhal Q

Redigera Admin  Rapporter



http://editinsidan.dll.se/
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REDIGERA EN BEFINTLIG SIDA

Fall forst ut tradstrukturen genom att klicka pa symbolen till vénster 1
verktygsfaltet. Klicka dig sedan fram till den sida du vill redigera.

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 dr markerade med en bla ram. Den
bla markeringen syns endast om du 4r inloggad i redigeringsldget.

What's the time

Vanlig webbsida

* Gar il favorit Uppdaterat 24 ber 2014
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

Quisque quis aliquam elit. Suspendisse luctus non libero

DETALJERAD VY

Vissa funktionsmaéssiga instéllningar kan bara goras via sidans detaljerade vy. I den
detaljerade vyn kan du bland annat ange metadata, markera sidan som andrad, inkludera
sidan i en A-O lista och tillita kommentarer p4 sidan.

Klicka pa symbolen ‘E\ till hoger 1 verktygsfiltet, den leder till sidans detaljerade vy.

REDIGERING DIREKT PA SIDAN

-~ a
=
¢ K

: \

[ = REE=I =]
Testar vankg wobbiids

B+ e @ e

REDIGERING | DETALIERAD VY

=0

Geografisk placering
en variig webbaida som A nkgot S ha,

it kan vara fite shrak, men det bl batire sen.
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Installningar i den detaljerade vyn
I den detaljerade vyn hittar du fyra flikar vars funktioner inte gar att redigera direkt pa

sidan.

Information i listningar

Den information som laggs in pa fliken Information i listningar visas pa de stéllen dar
din sida kommer visas i en lista, exempelvis i nyhetsflodet eller pa understartsidor som
Service och stdd. Vill du att det i listan ska visas en bild och en speciell text matar du in det
har. Om det saknas information pa denna flik visas ingen bild i listan och textmaéssigt ar det
sidans rubrik och ingress som visas i listan.

Innehall Information i listningar Hégerkolumn Metadata Installningar

Bild

Rensa fil Editera fil Ligg till ny il

Text | Detta ar texten som jag skrev under fliken Information i listningar.

Metadata

Metadata anvéands for att kategorisera webbsidor, dvs. beskriva innehdllet pa webbsidan,
vem den riktar sig till och vem som ansvarar for informationen. De olika metadatafélten
anvands dven for filtrering vid sokning i Insidans évergripande sokfunktion. Under fliken
Metadata anger du vilka malgrupper sidan vander sig till samt stéller in viktig metadata
for sidans innehall. Metadata kan dven redigeras direkt pa sidan.

» 1 faltet Organisatorisk malgrupp viljer du den eller de malgrupper som
informationen pa sidan vander sig till. Faltet ar obligatoriskt.

» Bocka for ett eller flera Amnesomraden som Gverensstimmer med sidans innehall.
Féltet ar obligatoriskt.

» Vilj ett alternativ i faltet Processomrade om sidans innehall dr kopplat till ndgon
av regionens processer. Detta félt dr obligatoriskt for sidtypen processida och visas
endast pa denna sidtyp.

» Bocka for rutan Tjdnst om sidan presenterar en tjanst.

» Skriv in sdrskilda Nyckelord som du vill att sokmotorn ska forknippa med din sida.
Nyckelorden ska ha stor begynnelsebokstav och skiljas at genom kommatecken och
mellanslag, exempelvis "Webbpublicering, Webbredaktdr, Redaktdr”. Var noga
med att stava ratt!
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» For att lagga in Innehallsansvarig eller Publicerat av skriver du in personens
fornamn och véntar tills det kommer upp klickbara namnalternativ.
Innehallsansvarig dr som regel ansvarig chef.

Innehall Information i listningar Hégerkolumn Metadata Installningar

Vélj mélgrupp och metadata for denna sida

Har anger du vilka m3lgrupper informationen vinder sig till samt stiller in viktig
metadata for sidans inneh3ll.

Orogarjisatorisk Landstings... |T|

malgrupp —

Amnesomride Kommunik... & -
Utbildning & |;|

[OTijanst

Myckelord Webbpublicering, Webbre

Inneh3llsansvarig Maria E Karlsson =

Publicerat av Christine Hallstrém bt

Installningar

Under fliken Installningar kan du gora flera instéllningar som besokaren inte ’ser” men
som du som webbredaktor behover kédnna till.

» Om du endast gor en mindre fordndring pa sidan t.ex. ldgger till/andrar ett ord, eller
korrigerar en felstavning ska du bocka ur rutan Uppdatera modifieringsdatumet.
Detta for att undvika att en avisering om att innehallet dndrats gér ut till de som
markerat sidan som favorit.

» Vilj hér hur du vill sortera undersidor. Undersidor ska som regel sorteras i
alfabetisk ordning. Endast i vissa sdrskilda fall ska du sortera undersidor med
hjalp av sorteringsindex.

» Du kan skapa en genvag till en annan webbsida eller hamta innehall fran en annan
sida. Klicka pa Hantera och vilj genvagstyp:

o Genvag till sidan i EPiServer CMS = besokaren skickas till den sida pa
intrandtet som du anger har. Klicka pa de tre punkterna och peka ut den sida
du vill skapa en genvag till. Observera att besdkaren forflyttas i strukturen
vid detta alternativ, vilket kan skapa forvirring.

o Genvég till sida pa annan webbplats = bestkaren skickas till extern
webbsida som du anger hér. Lanken ska alltid 6ppnas i nytt fonster! Detta
alternativ bor anvandas sparsamt, eftersom besokaren forflyttas fran
intrandtet till en extern webbplats, vilket kan skapa forvirring.
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o Hémta innehdll fran sida i Episerver CMS = spegla/hdmta innehall fran en
befintlig sida som du anger hér. Klicka pa de tre punkterna och peka ut den
sida du vill hdamta innehall fran. Observera att sidans rubrik inte
speglas/hamtas utan maste fyllas i manuellt.

» Har styrs dven instdllningar gillande var din sida ska visas. Om den ska visas i en
A-O lista du skapat behdver du bocka i detta, annars visas den inte dér. Observera
att alternativen Visa sida i listan pa understartsidan och Visa lank under Hitta
snabbt i listan pa understartsidan bara far bockas i av ansvarig huvudredaktor.

» Under Instdllningar talar du ocksa om ifall du vill att besokaren ska kunna lamna
kommentarer pa sidan.

Innahall Information i listningar Hégerkelumn Metzdata Instéllningar

Publicerad 18 jun 15:33 Andra
Skapad 18 jun 15:33 Andra
Modifierat 18 jun 15:34

O uppdatera modifieringsdatumet

Sortera undersidar Enligt skapadatum (senast dverst) | =
Sorteringsindex 100 :
Genvag Ingen genvag Hantera

Sidan granskad
Mvisa i A-0 lista

Sidans namn i A-O
listz

Ovisa int= i global A-3 lista
Ovisa sida i listan p3 understartsidan
[visa Isnk under Hitta snabbt i listan p8 understartsidan

Omillst kommentarer

Spealing

Under fliken Spegling kan du vilja att spegla/visa innehall pa samverkanswebben som
finns publicerad pa Insidan. P4 sa vis slipper du dubbelpublicera i bada kanalerna. Detta
galler bara dig som ér lokal redaktor bade pa Insidan och pa samverkanswebben.

Se instruktion hur du speglar innehall i Redaktérshandbok Samverkanswebben och
Regionwebben.

10


https://edilprod.dll.se/GetPublicFile.ashx?docid=439667
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SKAPA EN NY SIDA

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

1. Markera den sida du vill att din nya sida ska placeras under.

2. Klicka pa den randiga ikonen till hoger om sidans namn och vilj Ny sida.
o X

SiGLI Webbplatser Aktiviteter
Q
-] Root
B # Startsida
Service och stod

Anstillning och arbetsmilja

Samverkan & projekt

My sida
X Klipp ut
Il Kopiera

Organisation
Arbetssatt
[ Nyheter

& Driftinformation .
W Flytta till papperskorgen

[ Kalender
3. Skriv in sidans namn i namnféltet (sa som du vill att sidan ska heta i tradstrukturen
och i vanstermenyn) och klicka sedan pa sidtypen Vanlig webbsida.
4. Fyll i sidans rubrik och komplettera med ytterligare metadata for sidan:

» 1 féltet Organisatorisk malgrupp viljer du den eller de malgrupper som
informationen pa sidan vander sig till.

» Bocka for ett eller flera Amnesomraden som ¢verensstimmer med sidans
innehall.

» For att lagga in Innehallsansvarig skriver du in personens férnamn och
vantar tills det kommer upp klickbara namnalternativ.

5. Klicka sedan pa Skapa.

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

TIPS!

Hjélp sokmotorn och dina medarbetare pa traven och se till att fa med viktiga
nyckelord i sidans rubrik, exempelvis dmnesomrade, vilken verksamhet sidans
innehall riktar sig till, eller eventuellt datum da innehallet &r aktuellt. Pa sa vis dkar
sannolikheten att sokmotorn presenterar relevanta soktraffar.

11



Redaktorshandbok Insidan
2021-03-03

ARBETA MED SIDANS INNEHALL
Pa webbsidan kan du arbeta med olika typer av innehall: text, ldnkar, dokument, block,
bilder och formular.

TEXT

Webbsidan har olika falt for rubrik, ingress och brodtext. Tank pa att fa med viktiga
nyckelord i rubrik och ingress, eftersom dessa anvédnds av sokmotorn. Du kan antingen
skriva in texten eller klistra in texten fran ett annat program (exempelvis Word). Tank pa
att folja instruktionerna for webbpublicering och regionens skrivregler. Anvand checklistan
Att skriva for webben da du skriver texter till nagon av regionens webbplatser.

Klistra in text
Har du en féardig brodtext du vill klistra in fran nagot annat program klickar du forst pa

symbolen Klistra in som text. Symbolen blir da svagt markerad i blatt och visar att
klistra in som text ar aktiverat. Dérefter kan du klistra in texten antingen genom Ctl+V
eller genom att hogerklicka och vilja klistra in.

Det ar viktigt att gora det har for att inte fa med formateringskod. Brodtexten ska vara
enhetlig for alla webbsidor pa Insidan.

Styckebrytning/Radbrytning

Nar du trycker pa ENTER i féltet for brodtext far du en styckebrytning, det vill sdga ett
mellanrum mellan styckena. Om du endast vill ha ny rad, men inte nytt stycke, gér du en
radbrytning istdllet, genom att trycka pa SKIFT+ENTER.

Textformatering

For att 6ka ldsbarheten delar du in din text i olika stycken med hjélp av mellanrubriker.
Markera mellanrubriken och vélj under Stilar vilken formatering den ska ha, till exempel
Rubrik 2.

W Gir sl favarir lInndaterat 12 inni 2015

- ]

B 25 g e || 4o (T O GG |

B 7 ||:= i= | stilar - e Q, nm
. .| Ssular o . .
Har skriver jag n olir inte sarskilt lang. Men om jag
kopiera denna n gen blir det mera. Har skriver jag
min huvudtext. T Rubrik 3 ang. Men om jag kopiera denna
mening om och G g O gct rerd.
IMellanrubrik]

Har skriver jag min huvudtext Den blir inte sarskilt Iang. Men om jag
knniara denna maninn nm nrh nm inen hlir det mera Har skriver ian

12
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Punktlista och numrerad lista

Il
-

For att anvdnda en punktlista eller en numrerad lista, klicka pa respektive symbol
i verktygsfaltet.

Tabell

Tabeller anvands for att kunna skapa listor och forteckningar av olika slag. Tabeller ska
anvandas sparsamt da de kan vara svara att lasa for funktionshindrade. Var ocksa medveten
om att en tabell med flera/breda kolumner inte kommer visas i sin helhet fé6r dem som
besoker Insidan via lasplatta eller mobiltelefon. Tabellen kapas da pa bredden.

Om du dnda véljer att anvanda en tabell géller f6ljande riktlinjer:

» Tabellens design och fargsattning stts per default; blatt tabellhuvud med vit/ljusgra
bakgrundfirg. Andra inte dessa standardinstéllningar.

» Bilder far inte infogas i tabell.

e
Infoga en tabell genom att klicka pd symbolen '~ Infoga/redigera ny tabell och vilj
dérefter hur manga rader och kolumner tabellen ska besta av och tabellens bredd i pixlar
(maxbredd 480px for att rymmas i textfaltet).

Infoga/redigera ny tabell

Generellt ; Avancerat

Generella instdllningar

Kolumner Rader

Ram D
Bredd l:l Hdajd l:l
Cwverskrift O

| Infoga || Avbryt |

For att tabellen ska fa ratt design med ett blatt tabellhuvud, ska du nér du skapat en tabell:

» Stédlla markoren i den vanstra éversta cellen (1) och klicka pa symbolen

Tabellcellsinstallningar L3 2).

13
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» Under fliken Generellt viljer du celltyp Huvud (3) och véljer sedan Uppdatera

alla celler i raden (4).

Tabellcellsinstéllningar
‘{ Generellt | Avancerat |

Cenerella instaliningar

Justering -- Inte satt --E Celityp
Vertikal

Justering

Bredd Hojd
Klass == Inte satt -~ EJ

3

i

/

P
‘HuvudZ]

-= Inte satt -~ VI Omfattning |-~ Inte satt -~ vl

4

/
/

’

Uppdutu alla celler i raden E

Uppdatera Avbryt |

» Klicka pa Uppdatera och ga ur redigeringsldget. Nu far tabellen sitt korrekta
utseende med cerisefargat tabellhuvud och vita/ljusgra rader.

) Sista
ArbEtsplats m ansakninQSdag

Sjukskéterska med intresse for
barnsjukvard? Se hit!

Sjukskoterska med intresse for
barnsjukvard? Se hit!

Sjukskoterska till hjart- och
medicinavdelningen? Se hit!

Réntgensjukskaterskor till
radiologiska kliniken

Sjukskéterska till Strokeavdelningen

Barn- ach
ungdomsavdelningen,
Malarsjukhuset Eskilstuna

Barn- och
ungdomsavdelningen,
Malarsjukhuset Eskilstuna

Hjart- och
medicinavdelningen,
Kullbergska sjukhuset
Katrineholm

Radiologiska kliniken
Malarsjukhuset Eskilstuna

Medicinkliniken,
Malarsjukhuset Eskilstuna

14
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LANKAR

Du kan skapa lankar till andra sidor pa Insidan, externa webbsidor, e-postadresser,
profilkort och dokument. Lankar i 16pande text kan anvédndas vid behov forutsatt att det
inte blir for manga. Det kan minska lasbarheten. Har du manga lankar ar det béttre att
lagga dem i ett informationsblock i hogermarginalen.

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

Exempel pa lankar i I6pande text:
”E-utbildningar for dig som anstdlld finns i Kompetensportalen (extern ldnk).”
“Riktlinjer for webbpublicering hittar du i instruktionen Lathund for EPiServer (pdf).”

Undvik att skriva:
“E-utbildningar fér dig som anstélld finns pd Kompetensportalen, klicka HAR.”

Lanka till sida pa Insidan
For att lanka till en annan sida som finns pa intranatet:

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

2. Klicka pa symbolen 2 Infoga/redigera lank.

3. Fylli en beskrivande Lanktitel (visas som tips da ldsaren haller muspekaren over
lanken, exempelvis S6k aktuella lediga jobb om du lankar till sidan Lediga jobb pa
intrandtet).

4. Vilj alternativet Sida och klicka pa symbolen ! hoger.
5. Vilj den sida du vill ldnka till i tradstrukturen, klicka OK.

6. Vilj OK.
Skapa ldnk
Lanktitel Sok aktuella lediga jobb
Oppna i -
@ Sida Lediga jobb [x] E

) Media

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

() Bokmarke -
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Lanka till extern webbsida
Da du lankar till en extern webbsida i 16pande text, skriv ut att du lankar externt:
”I Vardhandboken (extern lank) hittar du som arbetar med vard och omsorg

kvalitetssdkrade metodanvisningar och arbetsmetoder.”

For att 1anka till en extern webbsida:

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

Klicka pa symbolen 2 Infoga/redigera lank.

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

I faltet Oppna i véljer du att ppna ldnken i nytt fonster.

Vilj alternativet Extern lank och skriv in ldnkadressen till webbplatsen du vill
lanka till.

Vilj OK.

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

() Bokmarke -

Lanka till e-postadress
For att lanka till en e-postadress:

1.

2.

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

Klicka pa symbolen 2 Infoga/redigera lank.

Fyll i en beskrivande Lanktitel. Visas som tips da ldsaren héaller muspekaren 6ver
lanken, exempelvis E-post till [personens namn].

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

Vilj OK.
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Skapa lank

Lanktitel E-post till webbsupport

Oppnai =
Sida
Media
Delade filer

® E-postadress webbsupport@regionsorn
Extern lank
Bokmarke -

(oRa

Lanka till profilkort
For att lanka till ett profilkort:

Avbryt

Redaktorshandbok Insidan
2021-03-03

1. Sok fram personen vars profilkort du vill ldnka till (via sokrutan pa Insidan. Valj att
sokningen gors i fliken Medarbetare). Kopiera lankadressen for personens

profilkort.

2. Ga sedan till den sida déar du vill placera ldnken. Markera det/de ord i brodtexten

som ska bilda lanken.

3. Kilicka pa symbolen 2 Infoga/redigera lank.

4. Fylli en beskrivande Lanktitel. Visas som tips da lasaren haller muspekaren 6ver

lanken, exempelvis Profilkort [personens namn].

5. Vilj alternativet Extern ldank och klistra in lankadressen till profilkortet du vill

lanka till.
6. Vilj OK.
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Skapa lank
Lanktitel Profilkort Thomas Anders
Oppna i -
Sida
Media
Delade filer
E-postadress
® Extern lank http://insidan.dll.se/profi

Bokmarke -

Ladda upp och lanka till dokument

Likt en 6verfull anslagstavla bidrar ett 6verfullt intranét till att ingen varken hittar eller
orkar ldsa den information som finns. Anvand darfor inte EPiServer som lagringsplats/
arkiv for dokument. Rensa regelbundet! Sa snart ett dokument inte &r aktuellt, korrekt eller
relevant ska det raderas fran EPiServers bibliotek. F6lj regionens gallringsplan, kontakta
regionarkivet eller diariet vid fragor kring gallring och diarieforing.

Vi rekommenderar att du i forsta hand lagrar och lankar till dokument i 360°, i andra hand
laddar upp en kopia i EPiServers bibliotek.

For att kunna lanka till ett dokument maste du forst via resursfonstret ladda upp
dokumentet i EPiServers bibliotek. Vill du ldnka till ett dokument som ligger i 360°,
regionens dokumenthanteringssystem, se separat avsnitt Kopiera hyperldnk och Idnka till
ett dokument i 360°.

TIPS!

Hjélp sokmotorn och dina medarbetare pa traven och se till att fa med viktiga
nyckelord i dokumentets filnamn, exempelvis @mnesomrade, vilken verksamhet
dokumentets innehall riktar sig till, eller eventuellt datum da innehdllet ar aktuellt. Pa
sa vis Okar sannolikheten att sokmotorn presenterar relevanta soktraffar.

Ladda upp dokument

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

2. Klicka pa fliken Media for att komma till dokument/media-biblioteket.
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Klicka dig sedan vidare till din verksamhets egen mapp 1 strukturen. Du expanderar
en mapp genom att klicka pa plustecknet till vinster om mappen. Markera din
verksamhets mapp.

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

Klicka sedan pa |i| och peka ut det/de dokument du vill ladda upp 1
dokument/media-biblioteket, vilj Oppna.

Da status visas “uppladdad” dr uppladdningen klar och dokumentet finns nu
tillgdngligt i dokument/media-biblioteket i den mapp du valt. For att kunna lédnka
till dokumentet behover du dock komplettera med viss information. Om ett
dokument du linkar till saknar metadata fir du en varning nér du férsdker publicera
webbsidan dér lanken finns.

Ladda upp filer

For alla webbplatser » Dokument » Ekonomi

L -]
=r Block m Delade filer
) Q
Namn Storlek Status . -
B Halso- och sjukvard ~
Lathund_EPi_vé.pdf 434.8 kb Uppladdad

[ +] Koncernbolag
a Kultur & utbildning
Politisk organisation
B Regionsjukhuset Karsudden
B Staber och landstingstvergripande verksam...
Ekonomistaben
B Facklig verksamhet
Fritidsforeningar
Stang L+ HR-staben
a Halsovalsstaben
Juridiska staben

Kommunikationsstaben

m
<

n ' ,(( n att slappa dem har, eller

Lathund_EPi_v6.pdf

m
4

Markera dokumentet i listan och klicka pé den randiga ikonen till hoger. Vilj
Redigera.

Under fliken Metadata fyller du i dokumentets titel och kompletterar sedan med
ytterligare metadata for sidan:

> Bocka for ett eller flera Amnesomraden som dverensstimmer med
dokumentets innehdll. Faltet &r obligatoriskt.

» Skriv in sdrskilda Nyckelord som du vill att sokmotorn ska férknippa med
ditt dokument. Nyckelorden ska ha stor begynnelsebokstav och skiljas &t
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genom kommatecken och mellanslag, exempelvis "Webbpublicering,
Webbredaktor, Redaktér”. Var noga med att stava rétt!

» For att lagga in Innehallsansvarig skriver du in personens férnamn och
vantar tills det kommer upp klickbara namnalternativ. Innehéllsansvarig &r
som regel ansvarig chef.

Klicka sedan pa Publicera uppe till hoger och dérefter pa Tillbaka i den
gulmarkerade raden uppe till vénster.

Lanka till dokument

Da du lankar till ett dokument i 16pande text ska du skriva ut vilket filformat dokumentet
har, exempelvis:
“Riktlinjer for webbpublicering hittar du i instruktionen Lathund for EPiServer (pdf).”

Om ett dokument du lankar till saknar metadata far du en varning nar du férsoker publicera
webbsidan dér léanken finns.

1.

2.
3.

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

Klicka pa symbolen 2 Infoga/redigera lank.

Fyll i en beskrivande Lanktitel och ldgg dérefter till meningen (6ppnas i nytt
fonster), exempelvis Lathund fér EPiServer (6ppnas i nytt fonster).

I faltet Oppna i véljer du att ppna lianken i nytt fonster.
Vilj alternativet Media och klicka pa symbolen L] dn hoger.

Klicka dig fram till den mapp du sparat dokumentet i. Du expanderar en mapp
genom att klicka pa plustecknet.

Vilj det dokument du vill lanka till i mappstrukturen, klicka OK.
Vilj OK.
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Skapa lank

Lanktitel Lathund EPiServer (oppn:

Oppna i Oppna lanken i nytt fonster  ~

() Sida

® Media Lathund_EPi_v6.pdf @ III

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

(O Bokmarke -

o] 8 Avbryt

Kopiera hyperlank och lanka till ett dokument i 360°
For att kunna ldnka till ett enskilt dokument méste du forst kopiera dokumentkortets
hyperlank, och detta gors inne i 360°, regionens dokumenthanteringssystem.

Om du vill ldnka till flera 360°-dokument med samma kriterier, exempelvis alla dokument
i ett drende, kan du skapa ett block for dynamiskt innehdll. Se separat avsnitt Skapa block

for dynamiskt innehall.

Kopiera hyperlank till dokument i 360°

1.

I din personliga arbetsyta pa Insidans startsida klickar du pé ditt namn for att
komma till ditt profilkert. Scrolla ner pa profilkort-sidan och lagg till 360° som
valbart system, klicka pa Spara.

Lagg till valbara system

[ 360 (EDIL)

Q
—

Avvikelsehantering - Synergi

o O

Beslutsstdd och rapportering - Boris

En snabblénk till 360° laggs nu till under Mina verktyg i din personliga arbetsyta
pa startsidan/i menyn hdgst upp pa sidan. Klicka pd snabblénken for att ga till 360°.

£+ MINA VERKTYG

ek - sokning

Heroma KomOG4&

1360° ska du nu sdka upp det dokument du vill ldnka till. Langst uppe till hoger
finns en sokruta. Du kan soka pad dokumentnummer, del av titel etc.

21



Redaktorshandbok Insidan
2021-03-03

360- Hem  Ny. =~  Sok. =~  Funktioner ~ [Alladessaord [¥] [ange sokord

)

n senaste versionen (5P
let for EDIL dé det

Framforallt s& ar det som sagt det visuella som ar den péta

t riktiga produktnamnet. Glém inte att det finns en anvindarguide (

I exemplet nedan soker vi efter dokumentet Skrivregler. Skriv in ett eller flera
lampliga sokord, i detta exempel skrivregler, och klicka sedan pé forstoringsglaset
for att gora en sokning.

Alla dessa ord E skrivregler o

Fliken Dokument visar att det finns 1 trdff. Om den fliken inte redan &r 6ppen sa
klickar du pé den for att se resultatlistan.

Kontakt (0) Arende (1) Aldivitet (2)
v Dokumentnr, Titel
[ 15-3332 Skrivregler

For att komma vidare till dokumentet sé klickar du pa antingen dokumentnumret
eller titeln. Du kommer dé till dokumentkortet som presenterar informationen om
det valda dokumentet.

Styrande dokument: 15-2332
I% Skrivregler -

A < #

Filer (1} Kontakter Anteckningar (0)
Arende: 15-00177 Kommunicera
Dokumentkategori: Anvisning
Status: Klar
Ansvarig enhet: Administrativa enheten

For att kunna linka till dokumentkortet, som visar all information om dokumentet
och samtliga filer/bilagor, sa viljer man att kopiera dokumentkortets hyperlink.
For att kopiera hyperldnken klickar du pa dokumentets titel och véljer Kopiera
hyperlink och sedan alternativet Kopiera hyperlink for publicering. (Se till att
alternativet Tillit publicering externt ir vald.)

G4 sedan direkt vidare och utfor stegen i avsnittet Ldnka till dokument i 360°
nedan.
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A File Skapa ny revision
Filhz
E? Skicka for granskning
v @& Granska dokument Senast Sndrad
™ skicka som bllaga med e-post 2019-01-23
|_ Kopiera hyperlank I_ Koplera h;perlank
Kopiera hyperldn urgnpp
Spara som
":-I:j.u'.! ett nytt dokument baserat pa detta dokumen I_ Kopiera gallande revision till h},perlank
Kopiera hyperldnk av gallande revision fill urklipp
Ny bevaknin )
_:i’ rv' F[:.g - I_ Kopiera hyperlank far publlcerlng
. : =g Observera att publicering maste tillatas samt att skyddskod &r
Forsattsblad : Cffentlig
Skriv ut forsattsbia
r ———————————— -
Tillat publicering |
k ———————————— —

Genom att Kopiera hyperliank for publicering kommer ldnken alltid leda till den senaste
versionen av det aktuella dokumentet, dvs. den revision som har status Klar. Om en ny
revision skapas och far statusen Klar kommer hyperldnken per automatik lanka till den nya
revisionen. Lanken behover alltsa aldrig uppdateras!

TIPS!

Du kan lédnka till styrande dokument, medicinska rutiner, generella dokument och
diariedokument som finns i 360°. Folj instruktionen ovan och se till att dokumentet har
status Klar/ Diarieford/Registrerad och skyddskod Offentlig samt atkomstgrupp
Alla om hela regionen inkl. bolagen ska kunna ldsa innehallet. Vilj Tillat publicering
externt innan du kopierar hyperlanken.

Lanka till dokument i 360°

Da du i l6pande text lankar till ett dokument i 360° ska du skriva ut att dokumentet har
filformatet pdf:
“Instruktioner for hur vi skriver hittar du i Skrivregler (pdf).”

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

2. Klicka pa symbolen 2 Infoga/redigera lank.
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3. Fylli en beskrivande Lanktitel och lagg darefter till meningen (6ppnas i nytt
fonster), exempelvis Skrivregler fér Region Sérmland (6ppnas i nytt fénster).

4. 1 faltet Oppna i véljer du att 6ppna lanken i nytt fonster.

5. Vilj alternativet Extern ldnk och klistra in hyperldnken du kopierade i 360°.

6. Vilj OK.
Skapa lank
Lanktitel Skrivregler for Landstinge
Oppna i GOppna ldnken i nytt fénster | -

() sida

(O Media

() Delade filer

(O E-postadress

(®) Extern lank http://edil.dd.dll.se/lecats

() Bokmarke -

BLock

Informationsblock anvands da du vill 1dgga upp relaterat innehall i exempelvis
hogerkolumnen pa din webbsida. Ett block kan ateranvéandas pa flera sidor om sa 6nskas
och ska da skapas enligt beskrivning i féljande avsnitt. Ska blocket anvdndas pa endast en
sida gar det bra att skapa det genom snabbldnken 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 fem olika blocktyper:

» Informationsblock — rubrik, bild, text och ldnk (anvénds i hogerkolumnen pa sidan)

» Dynamiskt innehall — anvénds for att visa en lista med flera 360°-dokument,
exempelvis alla dokument i ett drende.

» Bild for mittenyta — bild och bildtext (anvénds for att publicera en bild i textfaltet
mitt pa sidan)
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» Kalenderblock — visa kommande handelser for en viss mélgrupp (anvénds i

hogerkolumnen pé sidan)

» Utfdllbart block — anvénds for att publicera fragor och svar (FAQ) i textfaltet mitt

pa sidan. (Skapar en frigelista diar anvéndaren kan filla ut relevanta svar.)

Skapa informationsblock

1.

Fall ut resursfonstret genom att klicka pd symbolen E till hoger 1
verktygsfiltet.

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

Klicka dig sedan vidare till din verksamhets egen mapp 1 strukturen. Du expanderar
en mapp genom att klicka pa plustecknet till vinster om mappen. Markera din
verksamhets mapp.

Klicka pa den randiga ikonen till hdger om den markerade mappen och vélj Nytt
block.

Fyll i féltet Namn (blockets namn som visas i block-biblioteket) och vélj blocktyp
Informationsblock.

Fyll i blockets Rubrik och klicka sedan pa Skapa.

Légg till bild om du sa dnskar genom att klicka pa Légg till ny fil. Du flyttas nu till
ImageVault. Ténk pé att kraven for bildanvandning har skérpts i och med
Dataskyddsforordningen den 25 maj 2018. Lés mer pd Insidan:
http://insidan.dll.se/gdpr-bild-och-film.

Kontrollera réttigheter for bildanvéndning (under fliken metadata) och markera
sedan den bild du vill himta och klicka pa Ligg till.

(vid behov, se avsnittet Ladda upp bilder i ImageVault).

~ Lagg till 0 Ladda ner P Organisera Q Flytta < Dela

Alla filer [Natur och djur

Skriv in det textinnehall du vill ha i blocket.

Vill du ldgga till ldnkar i ditt block klickar du pa Skapa en ny Link.

Légg till en eller flera ldnkar pa samma sétt som du tidigare lart dig i avsnittet
Ldnkar. Fyll 1 filten Lanknamn/text (den klickbara texten), Léinktitel (visas som
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tips da ldsaren héller muspekaren dver lanken) samt vélj var ldnken ska leda (sida
pa Insidan, dokument, e-postadress, profilkort eller extern webbsida), klicka

darefter pd OK.

8. Placera linkarna i alfabetisk ordning. Andra ordningen p4 linkarna genom att
klicka pa den randiga ikonen hdger om lédnken och vilj Flytta upp eller Flytta ner.

& Boka hyrbil

& veckans matsedel

Har kan dLA slidppa innehall.
Du kan ocksa skapa en ny lank.

# Redigera

Ta bort

9. Nar du kédnner dig klar med innehéllet klickar du pa Publicera uppe till hoger och
dérefter pa Tillbaka i den gulmarkerade raden uppe till vénster.

10. Nu ér du tillbaka pa din sida igen. Oppna 4ter resursfonstret och klicka dig fram till
mappen som du sparade ditt block i. Markera blocket och, med muspekaren
intryckt, dra och slépp blocket fran block-biblioteket till ytan pé sidan dir det star
”Du kan sldppa innehall hdr”. Blocket visas nu i ytan enligt nedan.

Mina favoritlankar till sidor pa
Insidan ar:

Boka hyrhbil
Veckans matsedel
Du kan slappa

inneh3ll har, eller
skapa ett nytt block

Skapa block for dynamiskt innehall

P

Media Delade filer

Q

B[] Halso- och sjukvard
2] Koncernbolag
8] Kultur & utbildning
] Politisk organisation
B 7] Regionsjukhuset Karsudden
B[] Staber och landstingsévergripande verksam...
] Ekonomistaben
B Facklig verksamhet
] Fritidsforeningar
B HR-staben
B | Hilsovalsstaben
1 Juridiska staben

__ Kommunikationsstaben

B Lanklista =-

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

verktygsfiltet.
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Klicka pa fliken Block for att komma till block-biblioteket.
Scrolla sedan ner till mappen For denna sida och markera den.

Klicka pa den randiga ikonen till hoger om den markerade mappen och vélj Nytt
block.

Fyll i faltet Namn (blockets namn som visas i block-biblioteket) och vilj blocktyp
Dynamiskt innehall.

Fyll i vilket innehdll fran 360° som ska visas pa webbsidan. Det finns flera olika
falt, men vanligast att anvinda 4&r Arendenummer eller Dokumentnummer.
Fyller du exempelvis i ett &rendenummer, listas alla dokument som finns inlagda i
det drendet. Fyll bara i ett (1) falt!

» Om du vill lista dokument fran olika drenden kan du anvénda dig av falten
Nyckelord eller Hashtagg. Handldggaren i 360° maste da lagga in ett unikt
ord till alla dokument som ska listas, sa visas alla de dokument som
exempelvis har nyckelordet EPiServer eller hashtaggen #tryggocheffektiv.

Séakerstdll att alla 360°-dokument som ska listas har:

» status Klar/ Diarieford/Registrerad

» skyddskod Offentlig

» Tillat publicering externt vald.
Behovs det goras nagon justering i ett dokument och du inte har behérighet till
360° far du kontakta dokumentets handlaggare.
Klicka pa Publicera uppe till hoger och darefter pa Tillbaka i den gulmarkerade
raden uppe till vénster.

Nu dr du tillbaka pa din sida igen. Klicka i faltet for brodtexten, och stall
muspekaren déar du vill infoga det dynamiska innehallet.

Oppna éter 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 féltet fér brodtext. Blocket visas nu i ytan enligt nedan.
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Fa

m Media Delade filer

Q

2@ For alla webbplatser
Halso- och sjukvird
Koncernbolag

Dokument fran 360 Kultur & utbildning

Politisk organisation
W Gor till favorit
Regionsjukhuset Karsudden
Staber och landstingsévergripande verksambh...

-
+]
=5 360-dokument Verksamhets- och ledningsservice
@[] Overgripande innehdll - Landstinget S6rmland

Ovningar och test

For denna Sida =

El 360-dokument

n
t

Infoga bild for mittenyta

Bilder ska anvindas sparsamt och genomténkt. En bild ska hjdlpa ldsaren att forsta sidans
innehall, sd vilj ett motiv som stimmer dverens med textens budskap. Grundldggande ar
att ingen bild fir publiceras utan att det finns ett undertecknat samtycke av de personer
som dr avbildade pa bilden. Lis mer pé Insidan om hur bilder ska hanteras enligt
Dataskyddsforordningen: http://insidan.dll.se/gdpr-bild-och-film

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 Ladda upp bilder i ImageVault.

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

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

3. Klicka dig sedan vidare till din verksamhets egen mapp 1 strukturen. Du expanderar
en mapp genom att klicka pa plustecknet till vinster om mappen. Markera din
verksamhets mapp.

4. Klicka pd den randiga ikonen till hoger om den markerade mappen och vilj Nytt
block.

5. Fylli filtet Namn (blockets namn som visas i block-biblioteket) och vélj blocktyp
Bild for mittenyta.
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6. Klicka pé Légg till ny fil for att hamta den bild du vill visa. Du flyttas nu till
ImageVault.

7. Kontrollera réttigheter for bildanvindning (under fliken metadata) och markera
sedan den bild du vill himta och klicka pa Ligg till.

~ Lagg till o Ladda ner Fd Organisera Q Flytta <: Dela

Alla filer [Naturoch djur x

8. Légg till en Bildtext och vilj Positionering, om bilden ska vara hogerstilld eller
vénsterstélld pé sidan.

9. Klicka pé Publicera uppe till hoger och dérefter pd Tillbaka i den gulmarkerade
raden uppe till vénster.

10. Nu ér du tillbaka pa din sida igen. Klicka i faltet for brodtexten, och still
muspekaren dir du vill infoga bilden.

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

ra

! Media Delade filer
‘ Q
Utbildning och migrering 1 =@ For alla webbplatser
|| = Block

S Bddblock 1
Efter semestrarna startar utbildningar i EPiServer 8 och migrering av ] “Nyheter

innehall till Insidan. @[] Halso- och sjukvird

Om du stoter pd problem kan du vanda dig till din huvudredaktor i B Koncernbolag

eller till den centrala webbredaktionen fér tips och rad. |
| B Bildblock =
| B Lanklista
|

| Bl veckans matsedel
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12. 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 Treviig semester!
for tips och rad.

Skapa kalenderblock

Ett kalenderblock kan vara ett bra sétt att visa kommande hadndelser exempelvis pa din
verksambhets arbetsyta. For att kunna visa hdndelser i ett kalenderblock maste ett Outlook
e-postkonto finnas. Handelser som ldggs in i kontots Outlook-kalender synkas per
automatik till kalenderblocket.

Kontakta Kundservice IT/Mappservice for att skapa ett konto och be dem dven lagga till sa
gruppen ”Ddatalnsidan” har behorighet till kontots kalender. Finns ett befintligt konto, se
aven hér till att gruppen ”Ddatalnsidan” har tillging till kalendern.

Det dr verksamhetens ansvar att halla kalendern uppdaterad. Har man inte for avsikt att
arbeta aktivt med kalendern ska den tas bort.

1. Faéll ut resursfonstret genom att klicka pa symbolen E till hoger i
verktygsfiltet.

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

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

4. Klicka pa den randiga ikonen till hoger om den markerade mappen och vilj Nytt
block.

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

6. Fyll i blockets Rubrik och klicka sedan pa Skapa.

7. 1 fadltet Kalendrar att visa fyller du i e-postadressen till det Outlook-konto dar
kalenderhdndelserna administreras.

8. Vilj dven hur manga handelser kalendern ska visa, forslagsvis 3-4 st.

9. Klicka sedan pa Publicera uppe till hoger och dérefter pa Tillbaka i den
gulmarkerade raden uppe till vanster.
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10. Nu &r du tillbaka pé din sida igen. Oppna &ter 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 ytan pa sidan dér det star
”Du kan slidppa innehéll hdr”. Kalenderblocket visas nu i hogerkolumnen pa sidan.

Kom ihag att hdandelser som ldaggs in i Outlook-kalendern synkas per automatik till
kalenderblocket (viss fordréjning kan forekomma).

Skapa utfallbara block

1.

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

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

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

Klicka pa den randiga ikonen till hoger om den markerade mappen och vilj Nytt
block.

Fyll i faltet Namn (blockets namn som visas i block-biblioteket) och vilj blocktyp
Behallare for utfallbara block.

Fyll i behallarens Rubrik.

Klicka sedan pa Skapa ett nytt block for att skapa utféllbara block i behallaren.

m Installningar

Rubrik Fragor och svar Insidan

Du kan slappa innehglAfar, eller skapa ett nytt
bloc

Fyll i faltet Namn (blockets namn som visas i block-biblioteket)

Utfallbara block

=3

I faltet Rubrik skriver du in en fraga och i faltet Body skriver du in svaret pa
fragan. Det gar att ldgga in ldnkar och bilder i svarstexten, se instruktioner fér hur
du skapar Ldnkar och blocket Bild for mittenyta.
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m Instdllningar

Rubrik | Fraga 1 |

Body J i 4 (T O B8 G| |
B I = i: Stilar - Q, wrmL

Svaret pa fragan 1.

10. Klicka sedan pa Skapa. Blocket ldggs till i behallaren.

11. Lagg till ett block for varje fraga. Nar du &r klar Publicerar du behallaren och
klickar sedan pa Tillbaka uppe till véanster i den gulmarkerade raden.

12. Nu ér du tillbaka pa din sida igen. Klicka i faltet fér brodtexten, och stéll
muspekaren dér du vill infoga de utféallbara blocken.

13. Oppna éter resursfonstret och klicka dig fram till mappen dér du sparade behéllaren
for de utfallbara blocken. Markera behallarblocket och, med muspekaren intryckt,
dra och sldpp blocket fran block-biblioteket till faltet for brodtext. Blocket visas nu
i ytan enligt nedan.

e e e

Sida med utfallbart block S Reglonsiukhuse

B | Staber och dve

B 7 |[:= :=|[stiar . Q @[] Overgripande ir
H=

- : E Verksamhets- ¢
& Ep | 4 (T O Ea Gl —| =

BH[ ] Ovningar och te

IZ Utfallbart block || Episerver gru

| | | Testblock ock

El Mitt block fér dynai
HE Ranius

El Testblock fir film
H utfallbart block

H vardpuck

14. Klicka utanfor brodtextfiltet och du ser ditt utfallbara block.

Sida med utfallbart block

* Gor till favorit Uppdaterat: 10 oktober 2019

FRAGOR OCH SVAR INSIDAN

Fraga1 [+
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Ateranvianda block

Om du sparat ditt block i din verksamhets egen mapp i block-bibliotekets mappstruktur
kan du anvanda blocket pa flera sidor. Drag och slépp blocket till de sidor du vill publicera
det pa.
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BILDER

Bilder ska anvindas sparsamt och genomtédnkt — bilden syftar endast till att skapa en storre
forstaelse for det som kommuniceras pa webbsidan. Hitta ett motiv som vil stimmer
overens med textens budskap. Endast fotografier och illustrationer fir anvéndas vid
bildséttning, inte ClipArt-bilder eller egenframtagna ikoner, logotyper eller banners.

Ténk pé att kraven for bildanvandning har skérpts i och med Dataskyddsférordningen som
borjade gilla den 25 maj 2018. Grundldggande dr att ingen bild far publiceras utan att
det finns ett undertecknat samtycke av de personer som ir avbildade pa bilden.
Samtycke och bild ska sparas tillsammans. Det ska ocksa vara enkelt att spara var bilden &r
publicerad, for att vid behov kunna avpublicera den. Lis mer pa Insidan om hur bilder ska
hanteras enligt Dataskyddsforordningen: http://insidan.dll.se/gdpr-bild-och-film

Det dr mycket viktigt att kinna till vilka upphovsréttsliga omsténdigheter som géller vid
hantering av en specifik bild. Kontrollera alltid réttigheter for bildanvéindning (under fliken
metadata) innan du anvinder en bild du inte sjélv laddat upp.

I EPiServer finns forangivna bildformat, dels for att skapa ett snabbare och enklare
arbetsflode, men ocksa for att skapa enhetliga webbsidor. Anvind hdgupplosta
originalbilder. For att bilden ska se bra ut pa sidan behdver den ha rétt proportioner. En
toppbild (som visas hogst upp pa sidan) ska helst vara av proportionerna 5 till 3. Behdver
du hjidlp att gora om en bild till rétt proportioner kan du kontakta kommunikationsstaben.

LADDA UPP BILDER | IMAGEVAULT
For att ladda upp en bild till ImageVault:

1. Fall ner rullgardinsmenyn och klicka p4 ImageVault.

Dashboard ImageVault 2. ® ? A DLLD2\Chrhal Q

Redigera Admin Rapporter
> R

! >

2. Klicka pd Importera ldngst upp till vinster.

3. Vil Mal, det vill sdga vilken mapp bilden ska sparas i beroende pé bildens
réttigheter for anvindning. Bilder som ér fria att anvéndas av alla regionens
verksamheter sparas i mappen Gemensamma bilder. Bilder som endast far
anvindas av din egen verksamhet sparas i din verksamhets egen mapp.

4. Klicka sedan pa Lagg till filer.
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L Landsting

e Mal:

Dra filer hit

5. Markera den/de bilder du vill ladda upp och klicka sedan p4 Oppna.

6. Nu ser du att bilderna ligger redo att laddas upp. Klicka pa Starta uppladdningen.

7. Nar uppladdningen &r klar, klicka pa den bla knappen Organisera uppladdade

filer...

8. Skriv in metadata for bilden och vélj passande kategorier:

» Beskrivning — kort beskrivning av vad bilden forestéller

YV V V V V

Skapad datum — datum da bilden skapades

Fotograf/illustratér — vem har skapat bilden? (ideell upphovsrattstagare)
Agare — enhet/klinik som dger bilden (ekonomisk upphovsrittstagare)
Raéttigheter — hur och av vem far bilden anvidndas?

Bilden uppladdad av — for- och efternamn pa dig som laddar upp bilden

» Kategorier — vilj vilken/vilka kategorier som passar in pa bilden.

9. Klicka dérefter pa Spara.

i

Beskrivning (obligatorisk) Kategorier

Hestiow Natur och djur -
Skapad datum (MOOXX-XX)
2015-09-25
Fotografilllustrator
Okéand
Agare (enhevkiinik) (obligatorisk)

Kommunikationsstaben

Rattigheter: hur och av vem fér bilden anvandas?
(cbligaterisk)

Frl att anvanda
Bilden uppladdad av (obligatonisk)

Christine Hallstrom
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10. For att komma tillbaka till EPiServers redigeringsldge klickar du pA CMS och
sedan Redigera i rullgardinsmenyn.

Dashboard H®K] ageVault e X 2

Redigera )Admin  Rapporter

0

INFOGA TOPPBILD PA SIDAN
For att infoga en toppbild pa sidan:

1. Klicka pd symbolen till hoger 1 verktygsfiltet, den leder till sidans detaljerade
vy.
2. Under rubriken Toppbild, klickar du pd & eller Légg till ny fil.

3. Kontrollera réttigheter for bildanvindning (under fliken metadata) och markera
sedan den bild du vill himta och klicka pa Ligg till.

~ Lagg till o Ladda ner #* Organisera G Flytta <: Dela

Alla filer [Netirochaur =

4. Bilden visas nu som toppbild i den detaljerade vyn. Klicka pad Editera bild for att
justera vilken del av bilden som kommer visas pa sidan. Klicka OK.

5. Fyll i Alt-text (ska redogora for bildens motiv, ldses upp av hjilpmedel for
exempelvis synskadade besokare) och Bildtext (ska forklara bildens motiv och
budskap, visas under bilden pa webbsidan). Ange alltid fotografens namn om ni
kommit dverens om det.

INFOGA BILD | BRODTEXTFALTET
For att infoga en bild i den 16pande texten mitt pd sidan skapar du ett bildblock. Hur du gor
detta beskrivs 1 avsnittet [nfoga bild f6r mittenyta.
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FORMULAR

Ett formulér kan anvéndas for att samla in data, exempelvis i ett frigeformulér eller vid
anmaélan till en kurs. Du kan skapa formulér efter eget tycke och sedan spara informationen
i databas. Du bestimmer sjdlv hur det ska se ut och vilken information du vill samla in fran
besokaren.

Formular

For att komma till dialogrutan Vilj formulér klickar du i den bldmarkerade rutan
Formulir pd webbsidan (se bild ovan). Dérefter klickar du pa symbolen L]

Formular

"]

| [

SKAPA NY KATALOG FOR FORMULAR

For att enkelt strukturera formuléren ska du se till att det finns en katalogmapp for din
enhet. I dialogrutan Vilj formulér ser du vilka kataloger som finns i rullistan Katalog.
Har kan du ocks4 filtrera fram de formulédr som finns skapade i respektive mapp.

Valj formular

Katalog: |Alla formular )

o p Skapa

 Formularnamn Katalog Anvands pas
Bestallning av Paramedicin Nya medarbe
behorigheter for Sormland Paramedicin

nyanstalida

For att lagga till en mapp for din enhet klickar du pa symbolen U_], Skapa ny

formuliirkatalog. Skriv in namnet pa den nya katalogen/enheten. Katalogen laggs nu till i
rullistan.

IMPORTERA/EXPORTERA BEFINTLIGT FORMULAR

Har du ett formular du tidigare anvént pd en annan EPiServer-webbplats behover du inte
bygga upp formuléret pa nytt utan kan importera det befintliga. Detta sker i tva steg, forst
véljer du att exportera formuléret frdn den andra webbplatsen for att sedan importera det
till Insidan.
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Exportera formular

Ga in i redigeringsldget pa webbplatsen dar formularet finns och ga till sidan dar
formuléret visas. For att komma till dialogrutan Valj formular klickar du pa symbolen
L] din hoger om formuldrnamnet (kan variera beroende pa vilken version av EPiServer

som anvands).

Formulrets rubrik @ Kursutvardering webb

Formulsr @
e V]

Visa ansvarig
I dialogrutan Valj formular, markerar du det formulér du vill flytta och valjer
sedan Andra.
Ga till fliken Importera/Exportera, och klicka sedan pa Exportera.

Vilj att Spara som och spara formuldret pa lamplig plats, exempelvis datorns
skrivbord.

Importera formular

1.
2.
3.

Ga sedan till den sida pa Insidan dar du vill att formulé&ret ska visas.
I det blamarkerade filtet Formuldrrubrik skriver du in en passande rubrik.

Klicka i det blamarkerade féltet Formular och sedan pa symbolen ] for att
komma till dialogrutan Valj formular.

Vilj katalog for ditt formulér, alternativt skapa en ny katalog for din verksambhet (se

avsnitt Skapa ny katalog for formuldr.) Klicka sedan péa i Skapa

I dialogrutan Redigera formular skriver du in formuldrets namn, samt véljer om
formuléret ska kunna skickas utan inloggning och om samma person kan skicka
formuléret flera gdnger. Hér kan du dven peka ut en tacksida som ska visas nér en
besokare skickat in sitt svar (se avsnitt Skapa nytt formuldr).

Klicka sedan pa fliken Importera/Exportera och Bladdra... Peka ut ditt formular
som du sparade pa datorns skrivbord och klicka p4 Oppna. Klicka sedan p&

= Jimportera

Nu har formuléret importerats och du kan granska det och gora vissa justeringar om
det behovs (se avsnitt Skapa nytt formuldr). Nar du ar klar klickar du pa Spara och
stang.

I dialogrutan Valj formular ser du till att formulédret ar markerat genom att klicka
pé v , klicka sedan pé HAnvéind

Nu har det valda formularet lagts till pa sidan, klicka pa Spara.
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10. Férhandsgranska gérna sidan for att se om du behdver gora ytterligare justeringar i

formulédret. Publicera dina dndringar.

SKAPA NYTT FORMULAR
For att skapa ett nytt formulér fyller du forst i formulédrets egenskaper sedan bygger du upp
formulérets innehall.

Formuldrets egenskaper

1.
2.

01 Skapa

I dialogrutan Valj formular klickar du pa symbolen till véanster.

Du kommer nu till dialogrutan Redigera formuldr som anvénds for att skapa och/
eller redigera ett formular.

Namnge formuléret och vélj vilken katalog det ska sparas i.

Féltet Formuldret kan skickas utan inloggning ska markeras om du vill att alla
besokare ska kunna skicka in ifyllt formuldr. Om det inte dr markerat kan endast
EPiServer-redaktorer skicka in det ifyllda formuléret.

Féltet Samma person kan skicka formularet flera ganger ska markeras om du
vill att en person ska kunna skicka formuléret flera ganger. Om detta altenativ
lamnas tomt kommer man endast att kunna skicka in det en gang per dator.

I féltet Tacksida som visas vid svar kan du peka ut en sida som ska visas nér en
besokare skickat in sitt svar. Tacksidan skapar du som undersida till sidan med
formuléret. Gor tacksidan “osynlig” genom av avmarkera Visa i navigering hogst
upp i redigeringsldget.
+/[o|@|[ca
Startsida > Nyheter > Nyhetslista

Stod till webbredaktorer

Namn Stod till webbredaktorer

Namn i URL stod-till-webbredaktorer Andra

[Jvisa i navigering

Enkel adress

Formularets innehall
Ett formulér byggs upp som en tabell med ett antal olika egenskaper.

7.
8.

Under fliken Tabellayout ldgger du till det antal rader som behdvs i ditt formulér.

Klicka dérefter pa fliken Formularfalt. Markera var och en av formulérets rader
och bestdam vilken typ av innehall de ska ha. Spara egenskaperna for varje filt du
lagger till. Du kan vélja mellan f6ljande falttyper:
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Textfalt Ger besokaren ett inmatningsfélt i form av en rad dér de kan
skriva text.
Textruta Ger besokaren ett stort textfalt for att skriva fri text.
Flervalslista Skapa en rullista dar besokaren kan vélja ett av de alternativ
som du angivit.
e [ grupprutan Alternativ skriver du in de alternativ
som besokaren ska kunna vilja mellan.
e Fylli faltet Namn och klicka pa Ldgg till for att gora
nya alternativ.
e Markera kryssrutan Férvald om du vill ange
alternativet som forinstédllt varde.
e Sortera ordningen pa alternativen med hjdlp av
pilarna.
Alternativknapp | Skapa en lista dédr besokaren kan vilja ett av de alternativ
som du angivit.
o [ féltet Placering viljer du om alternativen ska visas
horisontellt eller vertikalt.
e [ grupprutan Alternativ skriver du in de alternativ
som besokaren ska kunna vdlja mellan.
e Fylli faltet Namn och klicka pa Ldgg till for att gora
nya alternativ.
e Markera kryssrutan Férvald om du vill ange
alternativet som forinstallt varde.
e Sortera ordningen pa alternativen med hjélp av
pilarna.
Kryssruta Skapa en lista dar bestkaren kan vilja ett eller flera av de

alternativ du angivit.
o [ faltet Placering véljer du om alternativen ska visas
horisontellt eller vertikalt.

e I grupprutan Alternativ skriver du in de alternativ
som besokaren ska kunna vdlja mellan.

e Fylli faltet Namn och klicka pa Ldgg till for att gora
nya alternativ.
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e Markera kryssrutan Férvald om du vill ange
alternativet som forinstillt varde.

e Sortera ordningen pa alternativen med hjélp av

pilarna.
Knapp Skapa en knapp att trycka pa for att skicka in det ifyllda
formuléret.
e Fyll i en Knapptext som ska visas pa knappen.
o [ faltet Resultat vid svar anger vad som ska hdnda
nér besokaren skickar in formuléret. I och med
Dataskyddsfoérordningen (GDPR) féar du endast vélja
att spara innehallet i databas.
- Spara i databas sparar innehallet i
EPiServers databas dar det sedan kan hdamtas.
- Alternativet Sdnd e-post far alltsa inte
anvandas efter 25 maj 2018.
Ledtext Skapa en ledtext som beskriver vad bestkarna ska fylla

respektive falt med.

Horisontell linje

Anvénds for att infoga en linje i formuléret, till exempel for
att dela in det i sektioner.

Beroende pa vilket falt du har valt kan du gora olika instdllningar. For de flesta
falttyper finns dessa egenskaper:

Namn Anvands for att identifiera fdltet i databasen. Faltet &r
obligatoriskt men visas inte fér bestkaren. Anvand samma
eller liknande namn som du anvénder i ledtextféltet. Du
far bara anvdnda A-Z, a-z, 1-9 och _ i det har faltet.

Ledtext Ledtexten visas till vanster om formuléarféltet och
beskriver vad bestkaren ska ange i faltet.

Skarmtips Texten i skarmtipset visas nar besokaren haller
muspekaren 6ver inmatningsfaltet.

Vidrde maste Om rutan dr markerad tvingas bestkaren att fylla i ett

anges vdrde i rutan.
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CSS-klass Anvinds inte

Validera som Falt som dar till for att du ska kunna kontrollera om
besokaren har fyllt i rétt typ av information i ett falt, t.ex.
e-postadress, datum eller tal.

Naér du kdnner dig klar med formuléret sparar du hela formulédret genom att klicka
pa Spara och stang.

10. Ditt formulér kan nu véljas i listan.

INFOGA FORMULAR PA WEBBSIDA
For att lagga till ett formuldr pa din webbsida:

1.

Klicka i den blamarkerade rutan Formuléar pa webbsidan, och sedan pa symbolen

L]

Sok fram det formulédr du vill anvdnda genom att vélja din enhets katalogmapp.
Markera formuldret genom att klicka pa Vilj och dérefter Anvénd.
Formulédret visas som utvalt formulér, klicka pa Spara.

Publicera dina dndringar.

HAMTA UT FORMULARDATA
I och med Dataskyddsforordningen (GDPR) som tradde ikraft den 25 maj 2018 maste du
vélja att spara formuldrdata i EPiServers databas. Du hamtar ut formulédrdata genom att:

Ga till webbsidan som innehaller formuléret. Klicka pa symbolen till hoger i
verktygsféltet, den leder till sidans detaljerade vy.

Léngst ner hittar du formulédrsinstéllningarna, klicka pa Visa data.

Instédllningar formular

Formularrubrik Anmalan till webbutbildni

Formular Anmalan webbutbildning : ..

I dialogrutan Visa formuldrdata visas nu en lista med innehallet fran de ifyllda
formulédren. Du kan soka efter formuldrdata inom ett visst datumintervall. Du kan
dven markera och radera enskilda poster.
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. Vill du hdmta ut allt innehéll fran databasen skriver du in det totala antal traffar

som visas i listan. (Antalet star ovanfor Markera alla rader.) Skriv summan i rutan
Antal trdffar per sida, klicka sedan pa Sok.

Klicka sedan pa Markera alla rader och Exportera till Excel.

Nér du hamtat ut formuldrdatan och den inte ldngre ar aktuell ska den raderas,
enligt Dataskyddsforordningen (GDPR). Las mer pa Insidan om hur formulérdata
ska hanteras: http://insidan.dll.se/gdpr-formular.

Du far hdmta ut formulardata och skicka vidare till annan person, men maste da
radera formulédrdatan fran EPiServers databas. Enligt Dataskyddsférordningen far
det bara finnas en samling formuléardata.
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A-O LISTA

Om du vill skapa en alfabetisk lista med sidor inom ett speciellt omrade pa Insidan kan du
anvinda dig av en A-O lista. En A-O lista ger bestkaren en bra éverblick éver sidor inom
det valda omradet.

SKAPA NY SIDA FOR PRESENTATION AV A-O-LISTA
A-O listan anvinds alltsa fér att presentera sidor frén en specifik del av tradstrukturen. Fill

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

1.
2.

8.

Markera den sida du vill att din A-O lista ska placeras under.

Klicka pa den randiga ikonen till hger om sidans namn och vélj Ny sida.
o ¥

SiGLI Webbplatser Aktiviteter
Q
-] Root
B # Startsida
Service och stod

Anstillning och arbetsmilja

Samverkan & projekt

My sida
X Klipp ut
Il Kopiera

Organisation
Arbetssatt
[ Nyheter

& Driftinformation .
W Flytta till papperskorgen

[ Kalender

Skriv in sidans namn i namnféltet (sa som du vill att den ska heta i tradstrukturen)

och klicka sedan pa sidtypen Indexeringssida A-O.

Fyll i sidans rubrik, vélj den eller de malgrupper som informationen pa sidan
vénder sig till, och fyll i innehdllsansvarig for sidan. Klicka sedan pa Skapa.

Klicka pa symbolen till hoger i verktygsfaltet, den leder till sidans detaljerade
Vy.
Langst ner pd sidan finns instéllningar fér A-O sidan. Eftersom din A-O lista ska

visa sidor frdn en avgransad del av tradstrukturen ska du limna rutan Global A-O-
sida omarkerad.

Om du vill presentera samtliga sidor som skapas under A-O listan behéver du inte
gora fler instdllningar. Om du déremot vill presentera sidor fran en annan del

tradstrukturen, klickar du pa symbolen i héger om Hamta A-O sidor fran
och markerar den sida vars undersidor ska visas i A-O listan. Klicka sedan p& OK.

Dérefter klickar du pa Publicera? och sedan Publicera dndringar.

Du har nu skapat en sida med sidtypen A-O lista, men behdver i nista steg se till att ritt
sidor visas i listan.
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VILKA SIDOR VISAS | A-O-LISTAN?
Som redaktor styr du vilka sidor som ska visas i A-O-listan. Denna instéllning gérs pa
varje enskild sida i den detaljerade vyn under fliken Installningar.

BE+/e]0 @k
Startsida > --Test--- > CH testsida
A-O lista
Namn A-0 lista Synlig for
Namn i URL a-o-lista Andra Sprak
Enkel adress Andra ID, typ
[ visa i navigering
Inneh3ll Hégerkolumn Metadat! Installningar
Publicerad i dag 10:33 Andra
Skapad i dag 10:33 Andra

Det finns tre instdllningar du ska gora:

> Visa i A-O-lista: Bocka i denna ruta for att visa sidan i din A-O lista.

> Sidans namn i A-O-lista: Om du vill att sidan ska heta ndgot annat i A-O-
listan &n vad som ér sidans rubrik fyller du i detta har.

> Visa inte i global A-O-lista: Bocka dven i denna ruta eftersom sidan inte ska
visas p& den 6évergripande nivén (Insidans globala A-O) utan endast i din A-O

lista.
[Mvisa i A-0 lista
Sidans namn i A-Q Webbutbildningar
lista

M Vvisa inte i global A-0 lista

[Jvisa lank under Hitta snabbt i listan p3 understartsidan
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FORHANDSGRANSKA

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

Klicka pa symbolen L | uppe till vanster i verktygsfiltet. Ikonen byter da farg till bla
och texten Forhandsgranskning visas for att indikera att sidan &r i

| LT)J ‘ Férhandsgranskning ‘

forhandsgranskningsléage.

Nér sidan befinner sig i férhandsgranskningsldge kan sidan inte redigeras. Klicka pd

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

FORHANDSGRANSKNING FOR MOBILA ENHETER
Du kan &dven kontrollera hur sidan kommer se ut om bestkaren anvédnder sig av en mobil

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

sedan pa forhands-granskningssymbolen Ll | for att granska sidan sa som den kommer
visas for besokaren (utan de blamarkerade félten).

& | () [rSmanasganstmngy | £3 |

rbetssatt » Gemens Valj en kanal
blicering

® Automatisk

Automatisk
E Q, s6k bland webbsid
/o) Mobil stiende (320x480) |
Mobil liggande (480x320) . -
Surfplatta stdende (768x1024) webbPUbllcerlng

Surfplatta liggande (1024x768) W Ta bort favorit

Hér finns stodmaterial for dig
som publicerar innehéll pa
Insidan, samverkanswebben
eller var externa webbplats.

Stéd- och styrdokument

Insidan

« Anvisning for Insidan (pdf)

For att aterga till normalt redigeringslége klickar du pa ikonerna Ll och igen.
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PUBLICERA

Varje gang du gor en dndring 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 anvdndaren &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 dandringar.

Andringar att publicera Publicera? -~

Senast dndrad av dig,

for 1 sekund sedan.

Har du gjort storre dndringar pa sidan ska du alltid ”berétta” det genom att markera sidan
som uppdaterad. I den detaljerade vyn, under fliken Installningar, bockar du i rutan
Uppdatera modifieringsdatumet. Nar du sedan publicerar sidan, skickas avisering om att
innehallet dndrats till de som markerat sidan som favorit.

SCHEMALAGG PUBLICERING
Om du vill skapa/redigera en sida men inte publicera den pa en gang kan du istdllet
schemalédgga ett datum for senare publicering.

1. Nar du &r klar med innehallet och vill stélla in publiceringsdag klickar du pa
Publicera? och sedan pa Schemalégg publicering.

Senast andrad av dig,

for 3 sekunder sedan.

Inte publicerad &n

©® schemaligg publicerinﬁrh
5 )

W RIdE dLL pUDITCET 4

2. I 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 pa gul bakgrund intill
publiceringsknappen i verktygsfaltet.
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4. Efter att du schemalagt publiceringen blir sidan ”last” och du kan inte gora nagra
andringar. For att hdva schemaldggningen och kunna redigera sidan maste du klicka
pa Ta bort schemaldggning och redigera under Alternativ.

3 Publiceras i morgon 12:00 | Alternativ -

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

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

utgangsdatum.

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

2. Under knappen Verktyg viljer du alternativet Hantera utgangsdatum och
arkivering.

R N — g
+||e|@|[ea
Startsida » Nyheter » Nyhetslista
(| Stod till webbredaktérer
Namn Stéd till webbredaktérer Synlig for Begransad Hantera
Namn i URL stod-till-webbredaktorer Andra Sprak sV
Enkel adress Andra 1D, typ 722, Nyhetssida

[Jvisa i navigering

Inneh3ll Information i listningar Hagerkolumn Metadata Instillningar

Rubrik Stod till webbredaktorer

uynamiska egenskaper

Hantera utgdngsdatum och arkivering

Markera som under permanent redigering

Starta ett arbetsflode

Toppbild

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

4. Spara dndringarna genom att publicera sidan.
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BRA ATT KUNNA

SPEGLA SIDA TILL SAMVERKANSWEBBEN
Vid behov gér det att spegla ut webbsida fran Insidan till Samverkanswebben. Lis mer i
instruktionen Spegling av sidor fran Insidan till Samverkanswebb.

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 mdjlighet att
dndra eller aterpublicera dldre versioner om det behovs.

For att kunna hantera édldre versioner méste du forst lagga till en gadget i EPiServers
redigeringslige.

1. Fall ut tradstrukturen genom att klicka pa symbolen till vénster 1
verktygsfiltet.

2. Klicka pd kugghjulet 6verst i tradstrukturens meny och vélj Lagg till gadget.

i Lagg till gadget ‘

Ordna om

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 dven se aktuella utkast av sidor du dnnu inte publicerat.
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LRI
=Tl Webbplatser Aktiviteter
(Q sok
== Root P
= Startsida
m [ Service och stdd
[ Anstillning och arbetsmiljé
[ samverkan och projekt
E [ Organisation
B[ Arbetssatt v
+ =- -
Versioner
Sprak Status Sparad v |Av
sv Publicerad @ 17 aug dig A
12:26
5V Tidigare 13 aug dig
publicerad 12:43
SV Tidigare 12 aug dig
publicerad 15:40

2021-03-03

4. For att publicera en tidigare version, klickar du pa versionen i versionslistan och
valjer att Ompublicera sidan.

M Tidigare publicerad | Alternativ -~

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

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

# Redigera utkast
B nytt utkast harifran

STAM AV URL
Detta galler framforallt under huvudingangarna Arbetssétt och Service och stod, samt da

du som redaktor skapat testsidor som senare publiceras “skarpt”.

1. Stdm av i adressféltet om URL:en behover justeras

e X
v |

@ http://editinsidand.dil.se/arbetssatt/karnprocess/mall- processidal/

o~cl

= — = .

2. Om URL:en behover dndras, scrolla uppat med musen eller ga in i den detaljerade

vyn "Alla egenskaper”

50



Redaktorshandbok Insidan
2021-03-03

3. Se om Namn i URL 6verensstimmer med Namn. (Mellanslag blir bindestreck.)
Ar Namn i URL felaktig klickar du pA Andra.

B+ e @)

Startsida » Arbetssatt » Gemensamt stod
| Hantera personal

MNamn | Hantera personal |
Mamn i URL mall-processida
Enkel adress Andra

[ visa i navigering

4. Klicka sedan pa krysset i faltet Namn i URL for att tomma féltet. Vid ett tomt falt
dops namligen sidan automatiskt till det som star i faltet Namn. Sa vill vi ha det!

B+ (e @ (]

Startsida » Arbetssitt » Gemensamt stéd
[ Hantera personal

Mamn | Hantera personal |
Namn § URL ©)
Enkel adress Andra

¥ visa i navigering

5. Publicera sidan med det tomma URL-féltet.

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 vélj 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

IR Ny sida
X Klipp ut
I Kopiera

[ Anstéllning och arbetsmiljé
[¥ samverkan & projekt

e Gadistrain |

[ Arbetssatt — -
W Flytta till papperskorgen
B F Global A-O lista

& Nyheter

For att ta bort en sida markerar du den i tradstrukturen, klickar pa den randiga ikonen till
héger om sidans namn och viljer sedan Flytta till papperskorgen.
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Bilaga 1: Forklaring
amnesomraden
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BILAGA 1: FORKLARING AMNESOMRADEN

Nedan hittar du forklaringar till de &mnesomraden som finns att vélja som metadata i
EPiServer:

Anstallning och arbetsmiljo
Allt det praktiska kring en medarbetares anstdllning, till exempel regler och villkor, 16n,
facklig samverkan och arbetsmiljo.

Dokumenthantering och informationssdkerhet
Hur vi arbetar med, diariefér, och arkiverar dokument, samt hur vi pa ett sékert och
effektivt satt hanterar dokument och information.

Ekonomi
Hur vi arbetar med exempelvis redovisning, budgetering, kapitalforvaltning, bidrag,
forsakringar, stiftelser och fonder.

Fastigheter och transporter
Information om drift och service av lokaler, inklusive skyltning och konst, samt
information om lokalvard, gods och transporter.

Friluftsverksamhet
Hur vi arbetar med de olika friluftsaktiviteter som erbjuds och bedrivs inom regionen.

Hailso- och sjukvard
Information om det medicinska och behandlande arbetet: behandling, akutsjukvard,
diagnostik, omvardnad.

Halsoframjande och forebyggande arbete
Hur vi arbetar med férebyggande insatser for battre hélsa.

IT och telefoni
Hur vi arbetar med informationsteknik, till exempel telefoni, datorer, programvara och
annan kommunikationsutrustning.

Kommunikation och information
Hur vi arbetar med extern och intern kommunikation, till exempel media, webbplatser och
annonsering.

Kost
Information om matsedlar, restauranger och patientmat samt hanteringen av livsmedel
inom regionen.
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Kultur
Hur vi arbetar med regionens kulturverksamhet, till exempel konst och musik, bibliotek
och museiverksambhet.

Ledning och ansvarsfordelning
Hur sjélva arbetet dr organiserat, vem som bestdmmer och ansvarar for vad.

Mangfald och jamstadlldhet
Hur vi arbetar med att respektera, skydda och uppfylla de méanskliga réttigheterna, till
exempel i fragor om jamstdlldhet, integration och barnritt.

Miljo
Information om regionens arbete med milj6é och klimat, till exempel energi- och
vattenanvandning, atervinning och hantering av miljofarliga @mnen.

Planering, utveckling och uppféljning
Hur vi arbetar med projekt och annat planerat forbéttringsarbete, uppféljning och
utvdrdering samt hantering av avvikelser.

Sdkerhet och beredskap
Information om hur vi arbetar i krissituationer, brandskydd och férebyggande
sakerhetsarbete.

Tandvard
Information om det medicinska och behandlande arbetet inom tandvarden, till exempel
behandling, akuttandvard och diagnostik.

Upphandling och inkép
Information om regionens arbete med alla typer av inkop, till exempel upphandling,
ramavtal och tjanstekontrakt.

Utbildning
Information om kompetenshdjande insatser foér medarbetare samt utbildningsverksamhet
mot medborgare, till exempel grundskola, gymnasium och folkhdgskola.
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Bilaga 2: Tillagg for
huvudredaktorer och
redaktorer med sarskild
behorighet

X
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UNDERSTARTSIDA

En understartsida ar en av de huvudingangar/flikar som visas i huvudmenyn. Du kan lagga
till bild, rubrik, ingress, text och block precis som pa en vanlig webbsida. Det som skiljer
sig fran en vanlig webbsida &r att du dven kan lista sidor har for att de ska vara latt
atkomliga. Listningen kan ske pa tva nivaer. Du kan lista utvalda undersidor, men ocksa
under respektive undersida peka ut sidor du vill att besdkaren ska hitta snabbt.” Som
huvudredaktor med ansvar for en huvudingang behover du kédnna till de instéllningar som
ska goras pa understartsidan och dess undersidor for att denna listning ska fungera.

m | ' d S8k bland webbsidor, dokument och medarbetare m

REGION
SORMLAND A-O | Allanyheter | Kris och katastrof

Service och stéd Anstéllning och arbetsmiljé Arbetssatt Projekt och utveckling
Byggprojekt H H HUVUDREDAKTOR PROJEKT
vagpro] Projekt och utveckling

Forskningsprojekt

* Gor till favorit Malin Ljunggren

Forbattringsarbete E-post

Har hittar du information om stéd som du kan fa
Kvalitetspris och Kvalitetsdag avseende projekt och férbattringsarbete.

Beroende pa vad du ska genomfora for slags forbattringsarbete,
vilken arbetsform du anvander och vilken del av regionen du hor till
finns det olika typer av stod att fa.

Nétverk och roller

Projekt

Byggprojekt inom regionen

Har hittar du aktuell information om
byggnationerna pa regionens sjukhus och
Gvriga fastigheter.

Hitta snabbt:

Kullbergska sjukhuset: aktuella byggprojekt
Malarsjukhuset: aktuella byggprojekt
Nykopings lasarett: aktuella byggprojekt

. Forbattringsarbete

Har presenteras den férbattringsmodell som
anvands inom regionen. Du finner dven ett
urval av olika férbattringsarbeten som pagar
inom var region.

LISTA SIDA PA UNDERSTARTSIDA
For att en vanlig webbsida ska visas i listan pa understartsidan maste du markera detta pa

webbsidan.
1. Navigera till den sida som du vill lista pa understartsidan.

2. Kilicka pa symbolen till hoger i verktygsféltet, den leder till sidans
detaljerade vy.

3. Under fliken Installningar bockar du i Visa sida i huvudlistan pa
understartsidan.
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Innehall Information i listningar Hégerkolumn Metadata Installningar

Publicerad 1 jul 10:15 Andra
Skapad 1 jul 10:15 Andra
Modifierat 1jul 10:15

[Juppdatera modifieringsdatumet

Sortera undersidor Alfabetiskt | =
Sorteringsindex 100 -
Genvag Ingen genvag Hantera

Sidan granskad -

Ovisa i A-O lista

Sidans namn i A-O
lista

[Jvisa inte i global A-O lista

ida i huvudlistan p3 understartsidan

[Jvisa som lank under 'Hitta snabbt’ listan pd understartsidan

-

Sorteringsvikt pa
understartsidan

4. Vill du att det i listan ska visas en bild och en speciell text matar du in det
under fliken Information i listningar. Om det saknas information pa
denna flik visas ingen bild i listan och textmaéssigt ar det sidans rubrik och
ingress som visas i listan.

Innehall Information i listningar Hogerkolumn Metadata Installiningar

Bild

Rensa fil Editera fil Lagag till ny fil

Text | Detta &r texten som jag skrev under fliken Information i listningar.

LISTA SIDA UNDER "HITTA SNABBT"
For att en vanlig webbsida ska visas under "hitta snabbt” pa understartsidan maste du
markera detta pd webbsidan.

1. Navigera till den sida som du vill lista under "hitta snabbt” pa
understartsidan.
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Klicka pd symbolen till hoger 1 verktygsfiltet, den leder till sidans
detaljerade vy.

Under fliken Instéiillningar bockar du i Visa link under ”Hitta snabbt”
p4 understartsidan.

Innehall Information i listningar Hégerkolumn Metadata Instéllningar

Publicerad 1 jul 10:15 Andra
Skapad 1 jul 10:15 Andra
Modifierat 1 jul 10:15

[OJuppdatera modifieringsdatumet

Sortera undersidor Alfabetiskt @ =
Sorteringsindex 100 .
Genvig Ingen genvag Hantera

Sidan granskad g

Ovisa i A-O lista

Sidans namn i A-O
lista

[Ovisa inte i global A-O lista

[Ovisa sida i huvudlistan p3 understartsidan

som lank under 'Hitta snabbt' listan pa und@

Sorteringsvikt pa =
understartsidan

Du kan manuellt sortera ordningen pé de linkar som visas under “hitta
snabbt.” Mata in en siffra i faltet Sorteringsvikt pa understartsidan, sa
lagger sig ldnkarna i relation till vilken siffra de har. Lagst siffra ligger
overst. Liankarna ska som regel sorteras i alfabetisk ordning.
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UTBILDNINGSSIDA

Pé Insidans startsida listas aktuella utbildningar. Endast vissa personer har behorighet att
kunna publicera dessa utbildningssidor.

SKAPA UTBILDNINGSSIDA

Fall forst ut tradstrukturen genom att klicka pé symbolen till vénster 1
verktygsfiltet.

1. Expandera sidhallaren Utbildningar, och markera sidan Utbildningslista.

2. Klicka pa den randiga ikonen till hoger och vilj Ny sida.

= # Startsida

Service och stéd

o

Anstallning och arbetsmiljo

Arbetssatt

Projekt och utveckling

4]

Organisation

o @ Global A-O lista
o @& Bildspel

& Nyheter

@ @ Driftinformation
B Kalender

= @ Utbildningar

Utbildningslista

B Ny sida
X Klipp ut
B Kopiera

& Notifieringar
o @ System
Mina styrande dokument

@ @ Dokumentation av sidmallar

W Flytta till papperskorgen
2@ --Test---

3. Skriv in utbildningens namn i namnfaltet (sa som du vill att utbildningen ska heta i
trddstrukturen och i vinstermenyn) och klicka sedan pé sidtypen Utbildningssida.

4. Fyll i utbildningens rubrik och sista anmilningsdag och komplettera med ytterligare
metadata:

» Fyll i datum och tid nir Utbildningen startar och nédr Utbildningen
avslutas.

» [ filtet Organisatorisk malgrupp viljer du den eller de malgrupper som
utbildningen vénder sig till.

> Bocka for ett eller flera Amnesomraden som dverensstimmer med
utbildningens innehall.

» For att lagga in Utbildningsansvarig skriver du in personens fornamn och
véntar tills det kommer upp klickbara namnalternativ.

5. Klicka sedan pa Skapa.
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Utbildningssidan visas nu i laget “redigering direkt pa sidan”. Fyll pd med ytterligare
information om utbildningen (ingress, brodtext, eventuella lankar, bild eller
anmadlningsformulér) innan du publicerar sidan.

Se mallen for utbildningssida (i dokumentet Mallar for webbpublicering) for riktlinjer hur
en utbildningssida ska se ut.
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VERSIONSHISTORIK - VAD HAR UPPDATERATS?

Version 2 (2016-03-11), foljande uppdateringar har skett:

Riktlinjer vid anvdndning av tabeller

Skapa genvag/hdmta innehall, avsnitt Instdllningar i den detaljerade vyn
Lanka till profilkort, avsnitt Ldnkar

Landstingets dokumenthanteringssystem EDIL heter numera 360°

Nytt namn pa blocken: lankblock, bildblock, bild for mittenytan
Kompletterat avsnittet ’Bilder”

Visa dokument som saknar metadata, avsnitt Bra att kunna i EPiServer 8

Version 3 (2016-04-29), foljande uppdateringar har skett:

Kompletterat avsnittet ”Bilder” ytterligare med uppgifter om de proportioner som
giller for toppbild. Fortydligat att vi inte anvander ClipArt-bilder eller
egenframtagna ikoner, logotyper eller banners pa Insidan.

Nya skarmdumpar pa EPi-bibliotekets mappstruktur. Strukturen dr numera
gemensam for block och dokument. Flikarna Block och Media avgor vilket innehall
du ser i din verksamhets mapp.

Kompletterat handboken med ett tilldgg for huvudredaktorer och redaktérer med
sarskild behorighet. Denna bilaga kompletteras vart eftersom.

Version 4 (2016-08-29), foljande uppdateringar har skett:

Kompletterat med forklaringar av metadatat @mnesomraden (Bilaga 1).
Fortydligat angdende standardinstéllningar och fargsattning i tabeller.

Namnéndring av metadataféltet Process till Processomrade, samt ny skarmpdump
pa fliken Metadata.

Beskrivning hur man skapar block som inte ska dteranvandas.
Kompletterat med riktlinjer for dokumentlagring i EPiServer.

Kompletterat tillagg for huvudredaktérer med instruktion hur man skapar
utbildningssidor (Bilaga 2).

Stim av URL.
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Version 5 (2017-02-22), f6ljande uppdateringar har skett:

e Uppdaterat text om hur man infogar informationsblock. Funktionerna for lankblock
och bildblock har vidareutvecklats och slagits samman till en blocktyp som heter
informationsblock.

e Lagt till instruktion hur man ldnkar till dokument pa Y:

Version 6 (2018-07-16), foljande uppdateringar har skett:

e Fortydligande hur metadata anvénds.
e Information om spegling av innehdll fran Insidan till Samverkanswebben.

e Uppdaterat text om hur man kopierar hyperlank till styrande dokument i 360°.
Aven lagt till information om hur man linkar till generella dokument och
diariedokument.

e Information om hur man skapar block fér dynamiskt innehall.

e Lagt till information om hur bilder ska hanteras enligt Dataskyddsférordningen
(GDPR) efter den 25 maj 2018.

e Uppdaterat texten om hur man skapar formular enligt Dataskyddsférordningen
(GDPR).

Version 7 (2019-09-09) foljande uppdateringar har skett:
e Andrad layout efter ny grafisk profil.

o Fortydligat att undersidor ska sorteras i alfabetisk ordning.

Version 8 (2019-10-10) f6ljande uppdatering har skett:

e Tilldgg av avsnittet Skapa utféllbart block.

Version 9 (2020-03-11) f6ljande uppdatering har skett:

e Tillagg av avsnittet Spegla sida till Samverkanswebben
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Version 10 (2020-06-23) foljande uppdatering har skett:

e Uppdaterat tillvigagangssatt hur man kopierar hyperlédnk till dokument i 360 (sid.
22-23)

Version 11 (2021-03-03) foljande uppdatering har skett:

e Tagit bort avsnitt hur man lénkar till dokument pa Y, da detta alternativ inte ska
anvandas ldngre.
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