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Lathund for att nyheter
Det hir 4r en lathund for att skapa och publicera en nyhet.
Nyhet

|. Logga in i Episerver

Borja med att g till http: / /www.osthammar.se/ episerver.

Klicka pd CMS och sedan pad Redigera.
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2. Skapa en nyhet

Klicka péa plusset till vinster om Nyheter i tradstrukturen. Vilj sedan det &r som nyheten

ska publiceras under. Klicka p4 menyikonen som finns till hger om artalet. Klicka sedan pa
Ny sida.
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http://www.osthammar.se/episerver

Skriv in nyhetens titel i faltet Namn och vilj sidtypen Nyhet. Skrev din ingress i faltet
Introduktion, klicka sedan pa Skapa-knappen. Denna text kommer att visas i nyhetslistan

under nyhetens titel.

3. Lagg till nyhetstext och ansvarig organisation

Sidtypen Nyhet har flera falt men det &r bara tre fdlt som &r obligatoriska: Introduktion,

Innehadll och Ansvarig organisation. Faltet Introduktion ligger direkt under nyhetens titel.
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Klicka sedan pa féltet Innehdll som finns under féltet Introduktion och skriv in texten till
din nyhet. Om du klistrar in en text fran t.ex. Word b6r du forst klicka pd knappen Klistra in

som text.
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For att ange vilken organisation (férvaltning eller namnd) som ar ansvarig f6r nyheten

klickar du pa féltet Ansvarig organisation. Klicka sidan pa knappen med tre punkter (...).



Ett nytt fonster 6ppnas dér tradstrukturen visas. Klicka pa plusset till vanster om

Organisation och sedan pa plusset till vanster om Namnd eller Forvaltning. Vilj den

Valj innehdll

Organisation

Forvalitning

N&mnd

. Kommunstyrelsen
Overformyndarmamnd
R&ddningsndmnd
Kommunfullmaktige
Barn- och utbildningsnamnd
Kultur- och fritidsndmnd
Bygg- och miljénamnd
Sodalnamnd
Vaindmnd
Lokala sakerhetsnamnden
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namnd eller f6rvaltning du vill ha och klicka p4 OK-knappen.

4. Lagg till mer information

Om du vill kan du lagga till kontaktinformation, dokument, méten eller en bild till din

nyhet. Dessa dr inte obligatoriska men kan vara bra att ha med i vissa fall.

Kontaktinformation ska ligga i faltet Kontakter. For att lagga till kontaktinformation till en
person eller en organisation drar du en personsida eller en organisationssida fran
tradstrukturen till faltet Kontakter.

Kontakter

C ‘ Anders Hedberg Magnusson
» ' Projektledare

— T:0173 - 860 84
andhed@osthammar.se

£.4 Du kan sldppa innehdll har.



For att lagga till ett dokument eller ett méte drar du en dokumentsida eller en métes- eller

evenemangssida fran tradstrukturen till faltet Extra-yta.

Foreldasning om solelanlaggningar

Vi vill hjdlpa foretagare och andra som ar intresserade av att satsa
pa solel.

L 3 Du kan slappa inneh8il har, eller skapa ett nytt block

Om du vill ldgga till en bild laddar du upp den i mediavéljaren till hger under
Nyhetsbilder/Artal och drar den till f4ltet Toppbild. Toppbilder ska vara exakt 1880 pixlar
breda och mindre 4n 1000 pixlar hoga. Om du vill att en tumnagelbild ska visas i
nyhetslistan laddar du upp en tumnagelbild till Nyhetsbilder/Artal och drar den till faltet
Tumnagel, klicka sedan i rutan Visa tumnagel. Tumnagelbilder ska vara exakt 300x240
pixlar stora.
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5. Publicera nyhet

Du kan férhandsgranska nyheten genom att klicka pd férhandsvisningsknappen i

verktygsfiltet langst upp. Nar du dr nojd publicerar du nyheten.
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Det gar ocksa att schemalidgga en nyhet om du vill att den ska publiceras vid en specifik
tidpunkt pa ett specifikt datum. For att gora det véljer du Schemalidgg publicering i

publiceringsmenyn.

Inte publicerad &n Publicera? E

Senast andrad av dig,
for 15 sekunder sedan.

Publicera

Inte publicerad an

v Klar att publicera

Aterstall till publicerat

Vilj sedan det datum och den tidpunkt som du vill att nyheten ska publiceras.

Schemalagg publicering X
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